Le portail famille

Guide : faites vos premiers pas sur le portail famille.
Une fois inscrit en mairie et muni de votre numéro de dossier, vous pouvez accéder au portail famille
pour gérer les activités de vos enfants. Petit guide pour réaliser vos premiéres démarches en ligne.

Depuis la page d'accueil du site Internet de la Ville :
manteslaville.fr, cliquez sur I'onglet a droite de I'écran « portail
famille »).

Une fois sur la page d'accueil du portail cliquez sur « Inscrivez-
vous » pour commencer a créer votre compte. Vous aurez ensuite
4 étapes a suivre. (voir illustration 1)

D'abord remplir un formulaire avec vos coordonnées.

Ensuite, entrez le numéro de dossier qui vous aura été délivré
lors de votre inscription a l'accueil enfance (illustration 2).

Puis vous devrez lire et valider les conditions d’utilisation du
service (illustration 3).

Enfin vous n'avez plus qu'a vérifier sur le récapitulatif que toutes
les informations saisies sont exactes. Un e-mail de validation vous
sera envoyé. Il vous suffira de cliquer sur le lien qu'il contient
pour activer votre compte (illustrations 4 et 5).

Etape 14 +
Mes informations

Erape 24 o
Mes références dossier

Etape 34... Etape 414

Conditions dtilisation Récapitulatif

B “ous devez accepter les conditions générales dutilisation du site pour continuer votre inscription.

Conditions générales d'utiisation
Veuillez lire et accepter les conditions générales d'utilisation ci-dessous :

| Conditions générales d'utilisation

Le Portail famille (ci-apres "le Site”) vous est proposé sous centaines conditions, que vous vous engagez &
respecter. Ges conditions dutifsation sont définies dans e présent document, Lutilisation ¢ consutation du
Site est limitée & des fins personnelies et non - commerciales. Dune fagon générale, vous vous interdisez
dutiliser tout ou partie du Stte & des fins dicites ou contraires aux présentes conditions dutiisation.
| Protestion i Site (Droits a'auteurs et droits voisins, droit des margues)
Toute représentation ou reproduction intégrale ou pattielle des éléments du Site faite sans le consenternent
des auteurs ou des ayants dioit ow ayants cause est illiche et constitue une contrefagon. Seules sont
autorisdes les copies ou reprodictions strictement résenvées & lisage privé du copiste et non destindes 4
e utilisation collective, ainsi que les analyses et courtes citations jusiiiiées par le caractére criique,
pédagogique ou dinformation de foeuvre & laquelle slies sont incorporées. En conséquence, vous ne pouver
pas reproduie, représentes, copier, modifier distribuey transmetire, diffuser publiier concéder sous ficence,

Jai lu etjaccepte les conditions générales d'utilispio
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Saisissez vos identifiants

Carte pass famille

Pensez & venir faire votre Carte pass famille auprés du senice accueil enfance dbs le 26 aodt
2013, * Mot de passe :
Horaires d'ouverture :

Du lundi au jeudi + Bh30-11K30 / 13h30-16H30
Le vendredi : Bh30-11h30 / 13h30-15h

Le samedi: 9h11h

* Nom d'utilisateur :

Se rappeler de mai: [~

Se cannecter
Tous les renseignements sur manteslavile fr
Mot de posse oubl

=n A bénéficiez des senices
12 Inscrivez vous  hsymnaiisés de vire
R Nlectvite

Semaine du godt 2013

Du 14 au 20 octobre 2013 programme & venir

Coordonnée par les ateliers santé ville, Mantes-la-Ville propose des activtés de décowerte des
aliments et des godit 4 vos enfants.

Documents utiles

_ Retrouvez dans cefte rubrique, tous
Sl les documents liés au fanctinnement

de I'Accueil Enfance

PORTAIL FAMILLE MANTES-LA-VILLE

Etape 14 o
Mes informations

Etape 2/4... Etape 3/4

Conditions d'utilisation

Etape 4/4

Mes références dossier Récapitulatif

A

B “euillez saisir les informations fournies par votre collectivité

Mes informations enfance
Les charmps obligatoires sont précédés d'un astérisque (%)
MNuméro de dassier: 4952
Mom dossier

DUPOND

Adresse email || fonilladupond@yopmal

Je n'ai pas ces informations, continuer sans 0

Annuler al Enregistrer

Etape 14

Mes informations

Etape 24

Mes références dossier

Etape 31 o/

Conditians ditilisation

Etape 44 o/
Récapitulatif

B Pour terminer vatre inseription vous devez confirmer, en eliquant sur le bouton situé en bas de la page, lexactitude des informations ci dessous

En cas demeur, utilisez le bouton *Annuler” (vous dewez ensuite recommencer votre inscription)

Récapitulatit de man inscription

Mes informations
Nom : Dupond
Prénom : Magalie
Advesse e-mail - familledupand@yapmail.com
nom dutilisateur :  DUPOND
Mes souscriptions
| Service enfance
Numéro dossier : 4952
Nom dossier : DUPGND
Email; familledupond@yopmail. cam
Conditians générales dutilisation
Waus certiiez avair lu ef accepté les conditions générales dutilisation

Annuler o Valider mon inscription
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Votre compte

Une fois inscrit, connectez-vous sur le portail grace au nom
d'utilisateur et au mot de passe que vous aurez choisi. Vous
arriverez sur la page d'accueil, ou vous retrouverez toutes les
rubriques du portail (illustration 6).

Dans « Mon dossier », rubrique « Mes coordonnées », vous
pouvez modifier a tout moment vos coordonnées téléphoniques.

C'est également dans cette rubrique que vous pouvez choisir de
recevoir vos factures par courrier électronique plutot que par voie
postale. Il suffit de cocher la case en bas de I'écran (illustration 7).
Une économie de papier et un geste pour I'environnement ! Sous
réserve d'avoir communiqué a l'accueil enfance votre adresse
mail lors de I'établissement de la Carte pass famille.

Cliquez sur l'onglet « Planning » pour retrouver le planning des
activités auxquelles vos enfants sont inscrits (illustration 8).

Sur ce planning, vous pouvez effectuer les réservations. Cliquez
sur modifier et vous pouvez ensuite cocher les cases des jours ou
vous souhaitez les inscrire.

Par exemple, ici Manon est déja inscrite pour I'accueil périscolaire
le matin du 3 au 6 septembre. Il suffit de cocher les autres jours
pour les rajouter (illustration 9).

« Enregistrez » : un récapitulatif de vos réservations avec leur codit
s'affiche (illustration 10). Il ne vous reste plus qu‘a « Terminer ».
Vous revenez ensuite automatiquement sur la page des plannings,
avec en haut un bandeau vous indiquant que vos réservations
ont été effectuées (illustration 11). Pour changer d’activité il vous
suffit de la modifier sur le menu déroulant (illustration 12).

Dossier  Inscriptions Planning Facturation (1)  Messagerie
BB Aujourdhui
12 juillet Périscolaire
Manon : Septembre 2013 < Mois >

Di Lu Ma Me Je e Sa Di Lu Ma Me Je Ye Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve 8a Di Lu
010203 04 0506 07 0809 10 11 1213 14 1516 17 18 1920 21 2223 24 25 2627 2829 30
Accueil Périscolaire
Cette activitd et ouverte & partir du 03/09/2013 - [ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012 3 : 20,7€ | GOUTER ELEMENTAIRE DE
16H30 A 17H30 2012 5 : 34 5€)
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Restauration scolaire Chavannes  Cette activité est ouverte & partir du 03092013 - [Restauration scolaire Chavannes 5 : 18€]
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Mon dossier Inscription Planning
Visualiser les activités de -~

Consulter mon dossier et ~

mes démarches i, mes enfants
- 7

Modifier mes coordonnées =

Accéder 2 mes documents
dématenialisés

Py |

Facturation Messagerie / nous contacter
v Payer mes factures Vous avez 3 message(s)
- Consulter Ihistorique de - non lu(s)
mon compte mes

Visualiser le planning de
mes enfants

Effectuer de nouvelles
réservations

Planning  F @

Vous Elesici: Dossier » Mes coordonnées
MODIFIER MES DONNEES PERSONNELLES

R
e
Magalie

DUPOND
1 place de la Maiie

Louis
DUPOND
1 place de la Mairie
78711 MANTES-LA-VILLE

76791 MANTES-LA-VILLE

@ saisissez les nu
Exemple - 04.12 34.66.78

méros de téléphone selon le format: XX XX JOX XX (seul séparateur autorisé le

point) ‘

Louis DUPOND Magalie DUPGND

Téléphone fixe Téléphone fixe

Portable personnel Portable personns!
Teléphone travail Téléphone travail
Portable professionnel

Portable professionnel

Adnérer 4 la réception des factures par mail | [~

Modifier

Dossier  Inscriptions | Planning | Facturation (1) Messagerie

Aujourdhui
12 juillet Périscolaire
= ~
Manon : Septembre 2013 Colttotal 73206 ¢ Mois > % Macifier |<mm Famille
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di LuMa Me Je Ve Sa Di Lu g pjanon

010203 040506070809 10 11 1213 14 1616 17 18 192021 2223 24 262627 829 0

Accueil Périscolaire
Cette activité est ouverte 3 partir du 03/09/2013 - [ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 20123 : 20,7€ | GOUTER ELEMENTAIRE DE
16H30 A 17H30 20125 : 34 5€]

ACCUEIL

PERISCOLAIRE * A%

MATIN 2012

ELEMENTAIRE DE

1BH30417H3I0 * kk * &
ACCUEIL

PERISCOLAIRE

MATER ET PRIMAIRE
S0IR 2012

Restauration scolaire Chavanmes  Catte activité est owverte & partir du 03/09/2013 - [Restauration scolairs

* Ak **

ire Chavannes 5 ; 18€]

Inscriptions
Accusil Périscolaire

Dossier  Inscriptions Planning Facturation (1)

Validation des réservations

Messagerie

Siwous cliquez sur "Annuler”, vos réservations seront supprimées.

Afin d'enregistrer définitivernent votre saisie, veuillez cliquer sur le bouton "Terminer”

Récapitulatif de votre saisie

Elément Date Cont
Accueil Périscolaire - ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012 120972013 B.90€

Accueil Périscolaire - ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012 13082013 B.90€

Taotal de vos maodifications & l'unité : 13.80€
Total de vos madifications au forfait : 0.00€

Annuler

E  Terminer %

Tarification
al'unité

& lunité
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Dossier  Inscriptions Planning = Facturation (1) MESSagE!’IE Dossier  Inscriptions Planning Facturation (1)  Messagerie

RN Auoudhul " EIE Auisurdhui
12 | juillet Periscolaire o | it Centre de loisirs
12 juillst
o/ Mos résenations ont été validées Périscolaire
L o Vos résenations 1 e
entre de loisirs -
Manon : Septembre 2013 < Mois > I SRS 0TS i
anon ; ceptembre < ois >
Di Lu Ma Me Je e Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu P
010203 040506070809 10 11 121314151617 181920 21 223 24 252627 B9 1 Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu
Accuell Périscolaire 010203 040506070809 10 11 12 13 14 1516 17 18 1920 2122 23 24 25 26 27 2829 30
Cette actité est ouverte & partir du 03/09/2013 - [ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012 5 : 34 5€ | GOUTER ELEMENTAIRE DE R
16H30 A 17H30 2012 5 - 34 56] Accueil Périscolaire
Cette activité est ouverte  partir du 03/09/2013 - [ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012 5 : 34 5€ | GOUTER ELEMENTAIRE DE
socub 16H30 A 17H30 2012 5 - 34 56]
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2013 GOUTER
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PERISCOLAIRE
MATER ET PRIVAIRE w2
SOIR 2012 ACCUEIL
Restauration scolaire Chavannes  Cefte sctivité est ouverte & partir du 03/09/2013 - [Restauration scolaire Chavannes 5 : 18€] PERISCOLAIRE
MATER ET PRIMAIRE
* AR oo oo oo 0/0snn O 0IR 2012
Restauration scolaire Chavannes  Cette activité est ouverte 3 partir du 03/08/2013 - [Restauration scolaire Chavannes 5
Quitter la modification 9 Modification avancée W Enregistrer * * % oo oo oo oo oo

Le paiement ;
............................................................................................... - Wous 8lesici: Facturation = Payer

PAYER MES FACTURES

Etape 1... Etape 2 Etape 3

Dans la rubrique « Facturation » vous retrouverez toutes vos
. . Histarique — —
factures et pourrez effectuer vos paiements en ligne. (A compter A
du mOiS d’OCtObre 20]3) ﬁnaxzma-FactureAEPFwausaaﬂ (P, 17 ko) £ A payer : 66.00 € A

Prix
Prestation Enfant  Quantité Mentant

Cliquez sur « Payer » puis sélectionnez la facture que vous ey ——
- I - - - Du 014092013 au 30/09/2013
souhaitez régler (illustration 13) Mann. vl e i T I e
- GOUTER ELEMENTAIRE DE 16H30 A 17H30 2012
Vérifiez le récapitulatif puis cliquez sur « Payer » (illustration 14). aion M s T i

- ACCUEIL PERISCOLAIRE MATIN 2012

Vous serez ensuite redirigé sur la plateforme de paiement en Toul s600¢
ligne ol vous pourrez terminer la transaction en toute sécurité.

> Etape suivante

A noter : les inscriptions faites via le portail famille

n‘implique pas nécessairement de payer en ligne. Vous pouvez

toujours venir en mairie pour régler en especes, CESU, (B ou  hiasi roee

chéque (ou par voie postale pour les chéques uniquement) T e enctunes

Etape 1 o Etape 2... Etape 3
Mes factures Mon récapitulatif Mon paiemeant
A

Daossier  Inscriptions  Planning Facturation (1) Messagerie

Payer

Histarique

B Factures selectionnees

01/09/2013 - Facture AEPF 13094852 (Pdf, 17 ko) £ A payer :66.00 €

«

K sSupprimer

1 facture pour un montant total de 66.00 €

Retour Payer

Une inscription de derniére minute aprés les délais prévus par les
réglements (attention elles sont toutes soumises a une pénalité

. Arcue Dossier  Inscriptions ~ Planning ~ Facturation (1} | Messagerie
de 1,65€) ? Vous souhaitez transmettre vos documents pour des s e somnmens ‘

; NOUS ENVOYER UN MESSAGE

absences justifiées ? Faire une réclamation ou tout simplement — resmwomw | e

Message(s) envoys(s)

Les champs abligataires sant précédés d'un astérisgus (*).

poser une question ou une demande de précision? Lamessagerie ~ femnnesae
| *Thémes :

du portail famille est a votre disposition. R T p——"

“Message : [Bonjour.

Por nuler le repas de won enfant

Un moyen de communication optimisé car vos messages seront - R e T
visualisés par tous les agents de I'accueil enfance qui traiteront

vos demandes dans les meilleurs délais.
el —

Confirmatian par email

H  Emvoyer




O Je n’arrive plus a vous envoyer de message sur et le cas échéant joindre les documents justificatifs dans

I'adresse mail
servicescolaire @mairie-manteslaville.fr ?

C'est normal. Cette adresse n’existe plus. Pour échanger
avec le service accueil enfance vous devez utiliser la
messagerie du portail famille.

Dorénavant, plus de souci liés a des boites mails saturées.
Et tous les agents de I'accueil enfance autorisés a accéder
a votre dossier visualiseront votre message.

Je ne trouve plus les plannings a télécharger sur le
site de la ville ?

Les plannings en version papier sont disponibles a
I'accueil enfance ou dans les structures qui accueillent
votre(vos) enfant(s).

Si vous souhaitez effectuer vos réservations via le site
Internet, il vous suffira de demander votre code d'acces a
I'accueil enfance pour vous permettre de le faire avec le
Portail famille.

O Je souhaite annuler une réservation, serai-je

facturé ?

Si c'est dans les délais, selon les réglements intérieurs en
cours de validité : NON.

Comment faire ? Je me connecte a mon espace
personnel sur le portail famille et je décoche
le(s) jour(s) concerné(s). La mise a jour se fera
automatiquement et cette prestation n'apparaitra pas sur
votre prochaine facture.

Si c'est hors délais, selon les réglements intérieurs en
cours de validité : vous ne pourrez pas effectuer cette
manipulation.

Comment faire dans ce cas ? Je dois contacter
I'accueil enfance via la messagerie du portail famille

un délai de 48h, ou a défaut les déposer directement en
Mairie ou par courrier. Cela permettra de mettre a jour les
listes d'appel et de ne pas vous facturer cette prestation
si ces justificatifs répondent aux critéres du réglement
intérieur concerné.

En revanche, si c'est pour convenance personnelle, que les
justificatifs ne sont pas transmis, ou qu'ils ne répondent
pas aux critéres, la prestation sera facturée.

Je souhaite rajouter un jour de réservation, y-a-t-il
des pénalités ?

Si c'est dans les délais, selon les réglements intérieurs en
cours de validité : NON.

Comment faire ? Je me connecte a mon espace
personnel sur le portail famille et je coche le(s) jour(s)
concerné(s). La mise a jour se fera automatiquement et
cette prestation apparaitra sur votre prochaine facture au
tarif de votre Carte pass famille.

Si c'est hors délais, selon les réglements intérieurs en
cours de validité : OUI

Comment faire pour cependant inscrire
mon(mes) enfant(s) ? Je dois contacter I'accueil
enfance via la messagerie du portail famille.
Linscription sera effectuée directement par le service
Accueil Enfance, sous réserve de places disponibles pour
les Accueils de loisirs.

Attention : une pénalité de 1,65 € en supplément
du tarif normal sera appliquée et ce pour toutes les
prestations (cantine, périscolaire matin et soir, journée en
accueil de loisirs) et structures municipales.

Informations utiles

Direction des affaires scolaires

Tél.: 01 3098 55 13
Accueil enfance

Mairie de Mantes-la-Ville
Place de la mairie

78711 Mantes-la-Ville

Le service accueil enfance

Ouvert du lundi au jeudi :
8h30-11h30 / 13h30-16h30
vendredi : 9h30-11h30 / 13h30-15h
samedi : 9h-11h
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