
 

GUIDE UTILISATEURS – ELEMENTS PORTAIL FAMILLE 

 

1 - Interface de connexion  

 

 

Identification des utilisateurs – Adresse mail famille enregistrées 

 
1. Saisir identifiant (adresse mail 

famille) 
Saisir le mot de passe (famille) 
Cliquer sur Se connecter 

 
En cas d’oubli ou erreur de connexion  
 
2. Cliquer sur le lien : Mot de passe 

oublié 
Renseigner les éléments nécessaires  

  

 

 

Renouveler son mot de passe – mot de passe oublié  



 

 
1. Renseigner l’adresse mail famille 

Suivre les étapes de finalisation 
 
Notification de mise à jour mot de passe 
  
2. A réception, cliquer sur le lien de 

redirection pour personnaliser son 
mot de passe  

  

 

 
3. Personnaliser votre mot de passe  

Saisir à nouveau votre mot de passe  
Cliquer sur Modifier votre mot de passe 

 
 
 
 
Confirmation  
  
4. Confirmer votre demande (OK) 

Vous pouvez vous connecter  
 

 
 

 
 

Interface famille – Présentation des Dashlets / fenêtres 

 
1. Payer les factures :  historique des 

factures PDF. Les factures à payer sont 
marquer par le symbole CB/A PAYER 
 

2. Démarches disponibles : Liste toutes 
les démarches proposées.  

 
3. Boite de réception : recense toutes les 

notifications courriels famille suite au 
traitement des démarches et autres 
notifications de la ville.   
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Interface famille – boutons et icones fonctionnels 

Ouvrir la liste de vos factures  

 

Ouvrir la liste des notifications. 
Compteur des messages non lus 

 

Ouvrir le calendrier de 
réservation 

 

Utilisateur et Déconnexion  
 

Ouvrir la fenêtre Profil utilisateur 

 

Masquer le volet des actualités. 
 

Ouvrir le menu contextuel du 
portail famille  

 
Retour à l’accueil du portail famille 

 

Commencer une démarche 
 

Continuer une démarche enregistrée 
ou partiellement annulée par l’agent 
de validation  

Permet d’ouvrir la fenêtre des 
éléments proposés   

Lire une notification / mail  

 

Les démarches proposer (exemple) 

*Les champs obligatoires sont identifiés par un point (bleu)  

 

 Toutes les démarches proposées sont accessibles 
en cliquant sur le bouton Début.  

 

 Selon la démarche, vous devez suivre et 
renseigner toutes les informations attendues dans 
le circuit paramétré. 

 

 Certaines démarches sont soumises au traitement 
des justificatifs. Vous devez rattacher les 
documents demandés pour poursuivre la 
démarche  

 

 Validation fin de démarche, vous permet de 
confirmer l’exactitude des informations 
consignées et d’enregistrer et/ou transmettre 
votre demande au service compétent pour 
confirmation.  

 

 

  



 

Options de navigation démarches 

 

Annuler :  Cliquer pour abandonner la démarche  
Précédent : Cliquer pour revenir sur une étape 
précédente de votre démarche 

Enregistrer : Ciquer pour enregistrer la démarche en 
cours de traitement et la reprendre plus tard. (démarche 
en cours non finalisée) 

Valider / Envoyer : Cliquer pour valider l’étape en cours 
ou Envoyer pour finaliser votre demande 

 

 

2 - Calendrier de réservation (bouton calendrier) 

 
 

Les actions – Calendrier  

*affiche un résumé des activités sélectionnées  

 
Le calendrier s’ouvre automatiquement sur l’ensemble des activités 
disponibles à la réservation sur la semaine en cours  
 
1. Cliquer / sélectionner une activité pour traiter la réservation 
2. Cliquer pour parcourir ou atteindre une date souhaiter  
3. Cliquer sur 1j 5j 7j pour changer l’affichage du calendrier 
4. Cliquer pour isoler l’affichage des activités sur un ou plusieurs enfant(s) 
5. Cliquer pour isoler l’affichage sur une ou plusieurs activités proposées 
6. Cliquer pour changer de mode de réservation (Réelle / Semaine type) 
7. Cliquer pour Enregistrer les demandes de réservations (*) 
 

 

Activité 
disponible 

 

Activité  
sélectionnée 

 

Activité 
Réservée 
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Les options – Calendrier  

 

Accueil :  Cliquer pour revenir à l’accueil portail famille  
Réinitialiser : Cliquer pour réinitaliser le calendirer et 
déselctionner toutes les activites non réservées.  

Aide : Ciquer pour afficher la légende des couleurs 
associées au calendrier (*) 

Enregistrer : Cliquer pour pré-valider la/les réservation(s) 
et afficher le résumé des réservations (*) 

  

*Légendes calendrier de réservation 

 

 

Résumé des réservations 

*S’affiche après avoir cliqué sur le bouton Enregistrer 

 

 
 
1. Statut : demande activité réservée / demande annulation sur activité (initialement réservée) 
2. Activité : Désignation des activités 
3. Nom enfant 
4. Date relative à l’activité  
5. Prix indexé sur l’activité (prix calculé selon les spécifiques de la famille) 
6. Cliquer sur OK pour confirmer des demandes de réservation (toutes les activités passent au vert) 
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3 - Bouton Mes données personnelles (profil utilisateur) 

 

 Mon Compte : Pour changer l’adresse mail de 
référence pour l’utilisateur connecté. Le changement 
d’adresse entrainera la mise à jour du champ adresse 
mail dans la fiche famille (dossier famille). 

 

 Mon mot de passe : Pour personnaliser ou changer le 
mot de passe de connexion  

 

 Mes informations personnelles : permet de visualiser 
les information famille. Tous les champs sont figés à la 
modification sauf le n° de téléphone et profession.  

 
La mise à jour des informations s’effectue via la 
démarche Mise à jour des informations famille et/ou 
Changement d’adresse 

 
 

 


