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Comment accéder au portail famille :
Depuis le site de la mairie www.leognan.fr ou en cliquant sur le lien : https://leognan.carteplus.fr.

Comment s’authentifier ?

Authentificati > . .. . g
HEnentiieation Lors de votre 1% connexion, vous devez saisir I'identifiant et le mot de passe

| qui vous ont été fournis, il vous sera demandé de saisir un nouveau mot de
passe.

Se connecier

Wous avez oublié ou perdu votre mot de passe Réinitialisation de mot de passe

Réinitialiser votre mot de passe

Pour rénitializer votre mot de passe, veuillez saisir votre

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur « Réinitialiser votre identifiant de connexion et Fadresse courriel assacié &
mot de passe », il vous sera demandé de saisir 'identifiant et I'adresse mail qUE VOUS | e o rore.

avez fournis a la collectivité. Si les informations saisies sont correctes, vous recevrez (ot a
un mail pour réinitialiser votre mot de passe, si vous ne le recevez pas, vérifier dans

vos indésirables et si vous ne le recevez toujours pas, c’est surement que I'identifiant
ou I'adresse mail que vous avez saisi ne sont pas ceux connus par la collectivité.

Votre adresse courriel ©

/otre e-mal

Votre premiére connexion ?
Lors de votre premiére connexion, vous devez saisir un mot de

Mise a jour de sécurité : Mon mot de passe

passe personnalisé respectant les régles affichées. Ce mot de passe Mise 2 jour de votre mot de passe
. z A . BY Afin de sécuriser votre compte, vous devez réinitialiser votre mot de passe
sera ensuite crypté et ne pourra étre accessible a aucune autre Votrs ot s pasas doit reapactr oa ragies suvantes
personne. « « Auminimum 8 caractéres alpha-numériques (symboles autorisés)
« « Aumoins 1 lettre en minuscule
« " Aumoins 1 lettre en majuscule
. . en s . + " Aumoins 1 chiffre
- Saisir le mot de passe souhaité, et le confirmer o N T e

Saisir le nouveau mot de passe

- Cliquer sur , il s’affiche « Le mot de passe a bien
été enregistré », cliquer alors sur

- . - Confirmez le mot de passe
+" J'accéde a mon portail Familles
@ | v

+ Le mot de passe a bien été enregistré

Il vous sera alors demandé de consulter le « RGPD » et les

« Conditions générales d’utilisation du portail », puis de cocher les % Annuier et auiter
cases indiquant que vous avez pris connaissance de ces documents.

Reéglement intérieur ?

Vous devez cocher la case indiquant que vous avez pris connaissance du réglement intérieur puis validez et signer
la fiche en indiquant votre nom, le lieu, la date et I'heure.

Sl vous avez plusieurs enfants inscrits, le nom des autres enfants est indiqué en haut de la page, vous devez cliquer
sur « Accéder a la fiche » et validez et signer pour chacun des enfants.

]
Pour se déconnecter

A droite de ce bouton, votre nom et prénom sont affichés. Sont également affichés :

- Lastructure que vous consultez. Si plusieurs structures sont présentes sur Utilisateur -
le site, il suffit de cliquer sur le menu déroulant pour changer de structure AGUP
- Ladate de derniere mise a jour du site. ST
Restauration r

Mise a jour le Mardi 29 Movembre 2016
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Les différents onglets ?
Sur un ordinateur, les différentes options sont affichées ainsi :

A |

Accueil Historiques ~ Paiement et solde ~ Réservations ~ Dossier Famille -

Sur une tablette ou un téléphone, pour accéder a ces options, vous deve

sur .~ | (en haut a droite de I’écran) et les options s’afficheront ainsi :

. Permet de visualiser la page d’accueil sur laquelle la
diverses, pensez a les consulter.

z cliquer

Historiques ~

Réservations ~

Dossier Famille ~

collectivité peut afficher des informations

Permet de visualiser I'historique de vos consommations et de vos paiements sur le mois en

Historiques =

cours et le mois précédent

Permet de consulter le solde de votre compte et d’effectuer un réglement.

Réservations -

Permet de consulter vos réservations et d’effectuer ou d’annuler des réservations.

passe, adresse mail)), et de consulter,

T Permet de consulter et modifier votre profil (mot de
e renseigner votre dossier famille (fiche famille, contacts, assurance, autorisations, fiche santé).

Modifier votre mot de passe, votre adresse mail ?
Vous pouvez modifier votre mot de passe et votre adresse mail depuis P

rofil Utilisateur.

L’adresse mail est importante, car c’est sur celle-ci que vous recevrez le compte-rendu de vos réservations et le
ticket de paiement lorsque vous effectuerez des réglements. Vous pouvez saisir plusieurs adresses mail en les

séparant par un point-virgule. Pour les tickets de paiements, seule la pre

miere sera prise en compte.

Consulter les historiques : Historiques ~

Vous pouvez consulter, imprimer et exporter I'historique de vos
consommations et de vos réglements sur_le mois en cours et le mois

précédent.

Sur I'historique des consommations, utiliser les fleches pour passer
d’un mois a I'autre.

Filtres Périodes

| Filtre : 0 Novembre 2019 o

Date, prénom, activié, etc. Q
Historique des Consommations
Date Nom Prénom Activité Prix(€)  Qté Total (€)
14112019 Antonin Accueil Matin 112 heure 032 3 0.96
1412019 £ Maxence  Accueil Matin 112 heure 032 3 0,96
14112019 A Maxence  Accuell Soir 112 heure 032 2 0.64
14112019 AL WMaxence  Restauration Scolaire 422 1 422
121112019 A Antonin Restauration Scolaire: 422 1 422
12112019 A ' Maxence  Restauration Scolaire 422 1 422
0BI1R019 A L. . Antonin Restauration Scolaire 422 1 42
081112019 &' T Maxence  Restauration Scolaire 422 1 422
0712019 A Antanin Accueil Matin 112 heure 032 3 0,96
0712019 A Antonin Restauration Scolaire: 422 1 422
0712019 A - Antonin Accueil Soir 112 heure 032 2 0.64
0712019 A WMaxence  Accueil Matin 112 heure 032 3 0.96
© Ces informations sont données sous réserve de mise & TOTAL() 224,83
jour des demigres opérations.
Lo
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Historique des Réglements

Octobre 2019 - Novembre 2019

Date Réglt Mode réglement N® Piece Nom payeur Nom Banque Montant (€)
1211172019 CBLEUE 12112019105532906 Pour cme ™7 ) Par Internet 86.75
241012019 CBLEUE 906-N°Auto:595926 Pout wowaian . e Par Internet 59.08
0110/2019 CBLEUE 906-N*Auto:434214 Pour™ " an . Par Internet 16.88
@ Ces informations sont données sous réserve de mise a jour des TOTAL(£€) 164,71

derniéres opérations.

Comone [ 2o

s

Consulter votre solde et payer :
Vous pouvez consulter le solde de votre compte et éventuellement effectuer un paiement sécurisé par carte
bancaire. Cliquer sur « Paiement et Solde ». Le solde de votre compte est affiché, avec le détail par porte-

monnaie.
Calcul des réservations jusqu'au | 30/11/2018 Type de réservation ¥ Confirmées En attente
Porte-monnaie Solde Coiit estimeé Nouveau solde
Services Scolaires et ALSH 171.80 0.00 171.80
Ecole de musique 0.00 0.00 0.00
Votre crédit 171.80 € Montant des réservations 0.00 € Solde estimé 171.80 €

& Paiement CB

- Lacolonne Solde correspond au solde actuel de votre compte (ici « votre crédit » mais peut aussi étre
« montant d(i »).

- Lacolonne Colt estimé et le Montant des réservations correspondent au montant de vos réservations
non encore débitées de votre solde. Si vous avez des réservations sur plusieurs mois et que vous
souhaitez régler votre solde et le montant des réservations jusqu’a une certaine date, renseignez le
champ Calculer vos réservations jusqu’au, afin de calculer le montant de vos réservations non encore
débitées de votre compte jusqu’a cette date.

- Le solde estimé correspond donc au (Montant di + Montant des réservations) ou (Votre crédit —
Montant des réservations)

. &8 Paiement CB
Pour payer, cliquer sur le bouton :

Porte-monnaie Solde Coiit estimeé Montant de votre réglement Nouveau solde
Services Scolaires et ALSH -118.04 0.00 118.04 0.00
Total de votre réglement 118.04

O “Adresse de courriel obligatoire pour la réception du
ticket de paiement de la plateforme sécurisée. Vious Adresse courriel*|t = o@hotmail fr

pouvez si besoin saisir une adresse différente.
om Paiement CB

_& paiement en ligne s'effectue sur la plateforme sécurisée TIPI. Aprés avoir cligué sur « Paiement CB », le montant total de vofre réglement et votre
adresse courriel seront transmis 2 la plateforme de paiement. L'utilization de votre adresse courriel par la plateforme de paiement est destinée
niguement & 'envoi du Ticket de paiement.

- Dans la colonne « Solde » est calculé le montant de votre solde actuel (en positif si votre solde est
créditeur, en négatif sinon)

- Dans la colonne « Colit estimé » est calculé le montant de vos réservations non encore débitées de votre
solde. Si vous avez des réservations sur plusieurs mois et que vous souhaitez régler votre solde et le
montant des réservations jusqu’a une certaine date, renseignez le champ Calculer vos réservations
jusqu’au, afin de calculer le montant de vos réservations non encore débitées de votre compte jusqu’a
cette date.
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- Le montant de votre réglement estimé est calculé dans la colonne « Montant de votre réglement » : vous
pouvez le modifier si vous souhaitez régler un montant différent afin d’alimenter votre compte par
avance.

Il vous suffit de vous positionner dans ce rectangle rouge et d’y renseigner le montant

118.04 -
souhaité.

- Sivotre Email n’est pas renseigné, renseignez-le.

. Paiement CB = n L., . . . LN
- Cliquer sur le bouton vous étes alors redirigé vers le site de paiement sécurisé ou vous

devez rentrer les informations nécessaires a votre paiement. Aucune information concernant votre carte
bancaire n’est enregistrée, uniguement le montant et la date du paiement.
- Une fois votre paiement effectué, vous pourrez le voir dans la page des « Historique réglements ».

Réserver vos activités :

Vous pouvez réserver les activités sur une période définie. Vous ne pourrez pas accéder a la réservation si
votre compte famille est débiteur de plus de 50€.

Pour vos réservations (ou annulations) pour la restauration scolaire, vous devez le faire au
moins 5 jours a I'avance (au plus tard le mercredi pour le lundi suivant, le jeudi pour le mardi
suivant, ...).

Pour vos réservations a I’ALSH, vous devez le faire au plus tard le dimanche pour le mercredi
suivant et au moins 15 jours avant pour les petites vacances scolaires => selon les calendriers
de réservations indiqué sur le Site de la Mairie de Léognan — Icone « JEUNESSE ».

Plusieurs méthodes pour effectuer vos réservations sont possibles et décrites ci-apres :
- Réserver une seule activité sur plusieurs jours
- Réserver plusieurs activités sur une journée
- Copier les réservations que vous venez de faire sur un autre enfant ou sur le méme enfant pour une
autre activité.

IMPORTANT : Vos réservations ne sont pas validées dés que vous cliquez sur un jour ou sur une activite, il faut
que vous validiez une 1 fois pour afficher le récapitulatif de vos réservations afin que vous puissiez contréler,
puis que vous validiez a nouveau aprés avoir contréler le

récapitulatif de vos demandes. € Decembre 2019 ©
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
- Sélectionner I'enfant pour lequel vous souhaitez 1
effectuer des modifications sur les réservations.
2 3 4 5 6 7 8
! Liste
- Important : le nombre de places disponibles est affiché dattente
. ey s e e 9 10 1 12 13 14 15
pour les activités dont le nombre de places est limité.
, , # Complet
Ce nombre de places peut évoluer car d’autres T = % 5 5 p 2
personnes peuvent étre également en train de faire e
des réservations. Une vérification sera faite au 23 24 25 26 27 28 29

moment ol vous validerez réellement vos
réservations.

- Le bouton permet de consulter vos réservations et de vérifier ce que vous venez

d’effectuer.
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Vous souhaitez réserver UNE SEULE ACTIVITE :

Sélection

1. Sélectionner I’enfant pour lequel vous souhaitez effectuer des modifications sur les
réservations.

Personne concemés

2. Sélectionner I'activité que vous souhaitez réserver J

Détails de Iactivité

3. Le calendrier est affiché, en utilisant le code couleur ci-dessous : é‘t e o
Sélection des horaires
= HYH 79 a A H 2 H = Amves 0030 X
= L’activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour. ;‘;

*x Activiteé compléte
Activité disponible
D Activite disponible uniqguement en liste d"attente
W Activité réservée, modifiable
W Activité demandée en liste d'attenfe ou refusée, annulable
@ Activité réservée, non modifiable
D Activité en liste d'attente ou refusée, annulable

- Des outils de validation rapides sont accessibles
o Sélection / annulation d’une semaine compléte en cliquant sur la fleche a gauche de la

semaine :sile 1°" jour réservable de la semaine n’est pas réservé, tous les jours seront
réservés, s’il est déja réservé, tous les jours seront annulés.

Lun

o Sélection / annulation de tous les lundis, mardis, ... du mois en cliquant sur la fleche ¥
sous le jour de la semaine : si le 1°" jour réservable n’est pas réservé, tous les jours seront
réservés, s’il est déja réservé, tous les jours seront annulés.

o Sélection / annulation de tous les jours du mois en cliquant sur I'icdne a droite du
mois : si le 1°" jour réservable du mois n’est pas réservé, tous les jours seront réservés, s’il est
déja réservé, tous les jours seront annulés.

- Vous pouvez également cliquer sur les jours que vous souhaitez réserver (ils passent a I'orange) ou sur les
jours que vous souhaitez supprimer (ils passent au vert)

" Valider
- Cliquer sur pour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider vos
réservations ci-apres). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées tant que vous
n’aurez pas valider votre récapitulatif.

. *® Annuler . .
- Cliquer sur pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.

- Vous pouvez recopier les réservations que vous venez d’effectuer sur un autre enfant ou sur le
méme enfant pour une autre activité :

o Sélectionner sur |’écran du calendrier I'enfant et Importer sur ww. « -1h pour I'activité ALSH 6-12 -
, e . Mercredi Journée
I'activité pour lesquels vous voulez recopier les
réservations, Les nouvelles réservations de :
Le,_.. v
. ye A N . . Pour l'activité :
o Cliquer sur l'icone (a droite du mois), R .
o Surl'écran ci-contre, sélectionner I'enfant, I'activité et Sur a période :
la période pour lesquels vous venez de faire des 021272019 |au 31122019

réservations et que vous souhaitez recopier,

(rem
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. « Valider . . . .
Cliquer sur-. Un controle est fait et si certaines /! Important

réservations ne peuvent pas étre recopiées (plus de place, Liste des réservations non importées :
horaires incompatibles, ...) un écran vous affiche la liste de _ Mardi 8 Mai 2017

ces réservations non importées.

- Mercredi 10 Mai 2017
- Jeudi 11 Mai 2017
- Vendredi 12 Mai 2017

Vous souhaitez réserver DES ACTIVITES DIFFERENTES :

1. Ne sélectionnez pas d’activité

2. Le calendrier est affiché, en utilisant le code couleur ci-dessous :

23

| Activités en liste d'attente ou refusées - consulter le suivi
17 Activités disponibles

M pctivités disponibles uniguement en liste d'atiente
@ Activités réservées, action possible

¥ Activités demandées dont au moins une en liste d'attente ou

@ 2ctivités réservées, aucune action pozsible
D ictivités en liste d'attente ou refusées, annulables
& Activités complétes

- Cliquer sur le jour que vous souhaitez réserver.
- Laliste des activités disponibles est affichée en
respectant le code couleur

- Cliquer sur I'activité ou les activités que vous

X Fermer

souhaitez réserver/Annuler, puis sur

pour revenir au calendrier et continuer vos réservations.

- Pour les activités nécessitant une saisie d’heure,
I’écran ci-contre est affiché :

o Cliquer sur I'heure et a I'aide des curseurs,
sélectionner I’heure souhaitée
£ Retour .
o Lebouton permet de sortir de
cette fenétre sans valider
.
o Lebouton permet de valider
I"horaire saisi
o Lebouton n’apparait que si
vous avez déja réservé ce jour et permet
d’annuler la réservation effectuée.
. " Valider
- Cliquer sur

= L’activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour.

refusée, aclion possible

5(7126777”7 - * Lenny : Activités disponibles le vendredi 31 janvier

e . Heure Heure . .
Activité 1 Arrivée Départ Dispo Tarif Etat
|:\ Restauration 11:30 13:20 350€
|:\ APS Matin 07:15 08:15 112€
] APS Soir (sans devoirs 1630 19.00 213€

— surveillés)

Demande de réservation

Enfant concerné : CASIMIR Leo
Date : vendredi 06 décembre 2019

Activité : Accueil Saisie temps

Sélection des horaires :

Arrivée : 0735
Horaires de I'ac Choisir une heure d'heure* :
- 07:00 ou 0730 07:35
Mardi, Jeudi, Vel *
Mercredi Heures — |+
*Ct format A
3 INOIMENONS | e e |+

Effacer Retour 2 P

pour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider réellement

vos réservations ci-aprés). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées tant que
vous n’aurez pas valider votre récapitulatif.

. *® Annuler L .
- Cliquer sur pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.

Guide Utilisateurs Compte famille - 7 -



CARTESS @

Valider réellement vos réservations :

Apres avoir validé vos réservations a I'étape précédente, le récapitulatif est affiché.

Reécapitulatif des demandes pour CASIMIR Leo X

Vos demandes de réservations

Date 1&  Activité Heure Arrivée Heure Départ Coit

Lu 30/12/2019 Restauration Scolaire 11:30 13:30 280€ ua

Ma 31/12/2019 Restauration Scolaire 11:30 13:30 280€ na
Vos demandes d'annulations

Date 1&  Activité Heure Arrivée Heure Départ Coiit

Ma 03/12/2015 Accueil Saisie temps 07:00 08:20 180 €

Je 05/12/2019 Accueil Saisie temps 07:00 08:20 1.80 €

T 2 (]

IMPORTANT : tant que vous n’avez pas cliqué sur le bouton vos réservations ne sont pas prises en
compte.
- Lerécapitulatif présente un 1°" tableau sur lequel sont affichées vos réservations, et s’il y a lieu un 2¢™
tableau présentant vos annulations.

- Cliquer sur le bouton pour valider vos réservations/annulations. Une vérification est
effectuée a ce moment-la pour controler que les journées demandées sont toujours
disponibles. Si des demandes de réservations ne peuvent étre acceptées (car plus de
place disponible), ou sont mises en liste d’attente, elles sont affichées comme ci-
dessous. Il est important de bien lire ces remarques.

Remarques concernant vos réservations

Récapitulatif des réservations

2210317 3-6 ans - Mercredi Matin 07:30 12:00 Mise en liste d'attente

15/03/17 3-6 ans - Mercredi Matin 07:30 12:00 MNon traitée, activité compléte

08/03/17 3-6 ans - Mercredi Matin 07:30 12:00 Mise en liste d'attente

*® Fermer
- Sivous souhaitez modifier certaines demandes avant de valider, cliquer sur le bouton

- Sivous souhaitez abandonner complétement les demandes que vous venez de faire, cliquer sur le bouton
¥ Annuler

- Sivous avez renseigné votre adresse Mail, un compte-rendu du traitement de vos réservations vous sera
envoyé par mail le lendemain.

- Le bouton permet de consulter vos réservations et de vérifier ce que vous venez

d’effectuer.
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Inscriptions a I’année pour la restauration scolaire :

Pour la restauration scolaire, il est possible de demander une inscription a I’année si la fréquentation est réguliére.
Vous pouvez la saisir ou la modifier directement sur le portail en respectant un délai de mise en place.

Date de début * | 01/09/2020 Délai de mise en place : 2 jours

- Ladate de fin n’est pas obligatoire, dans
ce cas, l'inscription sera valide d’'une TARCRIT
année scolaire sur 'autre. Vous pourrez () Appliquer le contrat 1 semaine sur 2
bien sdr la modifier chaque début d’année
scolaire ou en cours d’année.

- Loption « Une semaine sur 2 » est a
cocher, si la fréquentation n’a lieu qu’une

JIMMIAAAA Optionnelle, si non renseignée : validité durant toute ka scolarité - Durée minimale : 28 jours

@ Cette option peut s'appliquer, par exemple, pour les situations de garde alternée
La premiére semaine d'application du contrat correspond 4 la semaine de la date de début

Jours | vayillez cocher les jours de la semaine

semaine sur 2, dans ce cas, il faut que la dHens e e o
date de début de votre inscription a  Lundi T .
I'année corresponde a la premiere & Marai - D
semaine de fréquentation. Mercredi

- Vous devez cocher les jours de 3 Jeudi 11:30 13:30
fréquentation @ Vendredi 11:30 13:30

. 2 valider Finscription
- Cliquer sur pour samed

. Dimanche
enreglstrer.

IMPORTANT :

- Uneinscription a I'année ne peut démarrer ou étre arrétée qu’en respectant un délai de mise en place
précisé en face de la date de début. Il est de 7 jours. Si vous avez des modifications a apporter sur les
jours a venir, il faut les faire sur le calendrier dans « Gestion des réservations »

- Les modifications apportées sur les inscriptions a I’'année seront transmises dans la nuit au gestionnaire et
seront donc visibles sur le calendrier et dans le suivi des réservations dans 7 jours au plus tot.

Suivi des réservations

Consulter vos Selection
réservations . p Personne TOUs ¥ Activité Toutes M
¢ériode Types de réservations
Vous permet de vérifier et imprimer vos I a v en attente réponse % Entste catene
. ti ¢ Refusées < Acceptées
reservations. « Transmise </ Non transmise
. , . X Date Activité Personne  Heure Arr HeureDép Coit”  Etat
Pour ne voir que les réservations / annulations Je 1211212019 Cantine Leo 1130 13:30 271 Acceptée v
que vous venez de faire' déCOCher |a case Je 12/12/2019  Cantine. Marina 1130 1330 271 Acceptée v
) Ve 131272019 Accueil périscolaire Matin Leo 0700 0820 Acceptée v
« Transmise » Ve 131272019 Accueil périscolaire Matin Marina 0700 0820 Acceptée v
Ve 1314272019 Cantine Leo 11:30 13:30 271 Acceptée v
s , . L. Ve 1314272019 Cantine Marina 11:30 13:30 271 Acceptée v
L’état de vos réservations est precise. Les Lu16/12/2019  ALSH Joumée Vacances avec repas  Marina 09:00 17:00 521  Accepiée, nontransmise X
réservations que vous venez de faire seront dans Ma 1711212019 ALSH Joumée Vacances avec repas Marina 0900 17.00 521 Acceptée, nontransmise 5
)z . . Je 1911212019 ALSH Journée Vacances avec repas  Marina 09.00 17.00 521  Acceptée, nontransmise I
I'état « Non Transmise ”, elles seront transmises Ma 3111212019 Accuil périscolaire Matin Marina 0700 0820 Acceptée v
danS |a nuit et vous pourrez Consu|ter |e Ma 31/12/2019  Accueil périscolaire Soir Marina 16:30 19:00 Acceptée v
Ma 3111212019 Cantine Marina 11:30 13:30 271 Acceptée v

lendemain leur état définitif. L'état Non Transmis
ne signifie pas que votre réservation n’est pas

acceptée, mais simplement qu’elle N'a Pas ENCOIe o+ Lu wuitpout svotir o fonction s oot o rvision s e TOTAL des raservations acceptaes (€)
été transmise. 157.57

Les réservations en liste d’attente :

Vous serez averti par mail (a condition que vous ayez renseigné votre adresse Mail) lorsque des réservations en
liste d’attente seront acceptées.

IMPORTANT : si ces places en liste d’attente ne vous intéressent plus, pensez a les annuler le plus tot possible.
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Exemple de mail recu

M. DUPONT Jean-Paul

Veuillez trouver ci-dessous un compte rendu des modifications apportées a vos demandes de réservation sur la structure : Mairie
de CarteVille.

14 mouvements sur vos demandes de réservations ont été recus, dont :
- 11 nouvelles demandes de réservation
- 3 demandes d’annulation

wokkikkkreorts RESERVATIONS MISES EN LISTE D'ATTENTE  #bbioksnncrts
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : lun. 15/05, mar. 16/05

*hkkkhkhkhkhkhkk RESERVATIONS ACCEPTEES *hkkkhkkkkkkkhkk
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Paolo : mar. 09/05, mer. 10/05, jeu. 11/05, ven. 12/05, lun. 15/05, mar. 16/05, mer. 17/05, jeu. 18/05, ven. 19/05

Fkkhkkkkhhkkhhkk RESERVATIONS ANNULEES Fhkhkkkkhkkkhkkk
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : ven. 05/05, mar. 09/05
--> Activité : RESTAURATION :
DUPONT Paolo : ven. 05/05
Vous pouvez consulter I'état de vos réservations sur notre site Internet.

DOSSIER FAMILLE

Chaque année, nous vous demanderons de modifier et valider les informations de votre dossier famille.
IMPORTANT : Vous devez valider et transmettre toutes les fiches du dossier, méme si vous n’avez aucune
information a modifier ou a renseigner.

Ce dossier est composé de plusieurs fiches que vous devrez valider et signer sur le portail. Si vous n’avez pas toutes
les informations, vous pouvez dans un premier temps « Enregistrer en brouillon » puis revenir ultérieurement afin
de « Valider et transmettre la fiche » (si vous ne validez pas, vos informations ne seront pas transmises au Service
Scolarité, votre gestionnaire).

Une fois validée, les fiches ne sont plus modifiables, elles sont transmises a votre gestionnaire qui fera un controle

et les validera ou les rejettera. Vous recevrez un mail vous informant de I’action de votre gestionnaire, mais nous
vous conseillons de vous reconnecter au portail régulierement pour vérifier I’état de votre dossier famille.

1. Préparez vos documents avant de commencer :

Plusieurs piéeces justificatives vont vous étre demandées, nous vous conseillons de les préparer en les scannant sur
votre ordinateur. Les pieces demandées sont les suivantes :
- Attestation de PAIEMENT CAF ou MSA de moins de 3 mois
- Avis d’imposition 2024 sur les REVENUS 2023 (de toutes les personnes au foyer (mariés, pacsés,
concubinage...) / des 2 parents si garde alternée QU si changement, les 3 derniers bulletins de salaire (ou
attestations de paiement de P6le emploi des 3 derniers mois ou tout autre justificatif de revenus)
- Encas de divorce : le jugement de divorce
- Justificatif de domicile de moins de 3 mois
- Pour chaque enfant :
o Attestation d’assurance pour chaque enfant (selon date échéance)
o Carnet de vaccination pour chaque enfant avec NOM/Prénom de I’enfant en haut de chaque
page de vaccins ou certificat médical de contre-indication
o En cas de traitement médical : 'ordonnance
o Encas de PAIl : la copie du PAI

Pour chaque piece demandée, vous pouvez déposer jusqu’a 4 FICHIERS, mais chaque fichier ne devra pas dépasser
une taille de 2000 ko (soit 1,95 Mb).
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2. Les Réglements intérieurs :
Une fois identifié, vous devez accepter les Réglements intérieurs des structures auxquelles vos enfants sont inscrits
et ce pour chaque enfant.
Vous devez cocher les cases « J’ai pris connaissance du reglement intérieur et j’ai informé mon enfant de ce
réglement », puis « Valider et transmettre la fiche »
Si vous avez d’autres enfants pour lesquels cette action est nécessaire, leur nom est affiché en haut de I’écran,
cliquer sur « Accéder a la fiche ».

Il est conseillé de les LIRE car ils contiennent des informations importantes.

3. Les fiches rattachées a la famille :
- Lafiche Famille : renseignements généraux sur les responsables du compte famille.
o Date de naissance, Adresse, téléphones, mail, ...
Informations allocataires (CAF, MSA, Autre régime),
Quotient familial,
Profession et employeur.
PIECES A JOINDRE :
=  Attestation de paiement CAF ou MSA de moins de 3 mois
=  Avis d’'imposition ou justificatifs de revenus (cf page 10)
= Justificatif de domicile de moins de 3 mois

O 0 0O

- Les fiches « Autres responsables » : renseignements généraux sur les autres responsables
rattachés a cette famille
o Adresses, téléphones, mail, ...
o Lien avec les enfants de la famille

4. Les fiches pour chaque enfant :
- Lafiche Assurance :
o Compagnie, N° de contrat, Date d’échéance.
o Une liste des assurances existantes est proposée, si la votre n’est pas présente, vous pouvez en
saisir une nouvelle, dans ce cas, merci de remplir le maximum d’informations dont vous
disposez : nom, adresse, téléphone.

o Sivous avez changé d’assurance, cliquer sur (a la fin du nom de la compagnie) afin d’en
choisir une nouvelle dans la liste proposée ou d’en créer une.
o PIECE A JOINDRE : I'attestation d’assurance a jour

- Lafiche d’Autorisation parentale : Remplissez soigneusement cette fiche, elle contient notamment :
o Ledroit a I'image et a publication,
o Les autorisations médicales en cas d’urgence.

- Lafiche de Contacts : vous allez pouvoir saisir sur cette fiche les différents personnes (autres que les
responsables déja désignés dans les fiches rattachées a la famille) qui seront autorisées a venir prendre
votre enfant ou a contacter en cas d’urgence.

o Nom, prénom, adresse, téléphone, mail.

o Pour créer un nouveau contact cliquer sur « Ajouter une personne » puis sur « Créer un
nouveau contact ». Une fois les informations saisies, cliquer sur « Enregistrer » pour
enregistrer ce contact dans votre dossier (ce contact pourra ensuite étre récupéré sur un autre
enfant en cliquant sur « Ajouter une personne » puis en sélectionnant cette personne dans la
liste)

o Une fois le contact créé ou sélectionné, vous devez préciser :

= Lelien de parenté de ce contact avec I'enfant

= Sice contact est autorisé ou pas a récupérer |'enfant

=  Sice contact doit étre appelé en cas d’urgence (dans le cas ou les parents ne seraient
pas joignables).

o Sivous souhaitez modifier un contact, cliquer sur afin de le modifier. ATTENTION : le
nom et le prénom ne sont pas modifiables, si vous avez fait une erreur sur ces informations,
vous devrez le supprimer et le recréer.
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o Sivous souhaitez supprimer un contact, vous devez suivre la procédure ci-dessous :

=  Le retirer pour chaque enfant en cliquant sur
=  Enregistrer la fiche de I'’enfant en brouillon
= Une fois que vous avez retiré ce contact de tous vos enfants, cliquer sur « Ajouter

une personne », le nom du contact est affiché, cliquer sur pour le supprimer
définitivement de vos contacts.

- Lafiche Santé : Vous devez renseigner dans cette fiche les vaccins, les exigences alimentaires, le
médecin traitant...

o PIECES A JOINDRE :
=  Copie du carnet de vaccination avec NOM/Prénom en haut des pages de vaccins
=  Sinon vacciné : certificat médical de contre-indication
=  En cas de traitement médical : I'ordonnance
= Encasde PAIl : copie du PAI

Pour chaque onglet, vous avez accés a rAIDE
a gauche de I’écran sur 'ordinateur, en bas sur le smartphone.

fﬁt// AN

SERVICE SCOLARITE - Ketty SOUHIL
® 0557960214

Contact @ : vie-scolaire@mairie-leognan.fr + Copie => ketty.souhil@mairie-leognan.fr
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