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@2 RETROUVER LE PORTAIL FAMILLES

Complétez directement I'adresse URL dans la barre d’adresse de votre navigateur :

https://mairie-neuvillesursaone.portail-familles.app/ et découvrez la page d’accueil du portail familles.

< C| % mairie-neuvillesursaone.portail-familles.app — & ax

Bienvenue sur le Portail Familles

A Accuei a4
% sacomecter neuville Démarches en toute simplicité sur le Portail Familles
sur saone Pour les services Petite-Enfance, Enfance et Jeunesse

B Créer un compte

Guide utilisateur

Enfance (3-12 ans)
Informations Rentrée 2025/2026

Menus restaurant scolaire

>  Benoit Bony

>  Autres écoles
Réglements de fonctionnement
»  Vacances et mercredi

> Accueil périscolaire

>  Transport scolaire

Accueil
Tarifs des services enfance L

municipaux

2\ Bij “
Jeunesse (12 ans et +) @' Bienvenue a Connexion

Reglements de fonctionnement

Le Péle Education, Enfance, Jeunesse de la commune de Neuville-sur-Sadne regroupe toutes les ‘

9  Espacejeunesse 14/17 missions dans les domaines de la petite enfance, de la vie scolaire, de I'enfance et de la Adresse e-mail*
jeunesse.
>  Chéque accés loisirs
. - Le Portail Famille vise a vous informer de toutes les actualités et a faciliter vos démarches en Mot da passas ®
>  Aide pour ses études ligne. A P
1l permet
. « De consulter les réglements de fonctionnement et les tarifs des services municipaux
Parentalité « De suivre les actualités @9 se souvenir de moi Mot de passe oublié ?

Pre T B « De consullevve| m_od_lﬂer des |r!Vormal!ons personnelles por(am sur votre situation familiale.

« De faire une une ou une
D consuller Tagenda de vos enfants dans lous les services
° Mentions Légales « De visualiser I'historique de vos réglements.

« De communiquer directement avec le service concemé

Pas encore de compte ?

@’ \OUS N’AVEZ PAS DE COMPTE

& Connexion Cliquez sur « Créer mon compte » pour procéder a

‘ la création de votre espace famille.

‘ Adresse e-mail*

‘ ‘ Vous accédez au formulaire de création du compte «
Mot de passe* @

Nouveau compte ».

nsa\ souvenir de moi Mot de passe oublié ?

Veuillez suivre les étapes « CREATION DE VOTRE

-

@& yOUS AVEZ DEJA UN COMPTE

& Connexion IDENTIFIANT : votre adresse mail utilisée pour créer

Adresze email*

{vmreladresse@rnaﬂ votre com pte

l MOT DE PASSE : votre mot de passe que vous avez crée

— Mot de passe*

‘ ....................... o ‘
lors de la validation ou lors de la création de votre
ﬁSe souvenir de moi Mot de passe oublié ?
[ e ] compte.
Pas encore de compte 2 . Cliquez sur le bouton CONNEXION pour accéder a votre




@ PRESENTATION DU PORTAIL FAMILLE

M Accueil
2 Seconnecter

Bl Créer un compte

(Guide utilisateur \

Enfance (3-12 ans) i Accueil
Informations Rentrée 2025/2026
Menus restaurant scolaire ﬁ Bienvenue Connexion
>  Benoit Bony 3 — Adresse e-mail*
Le Pole Education, Enfance, Jeunesse de la commune de
>  Autres écoles Neuville-sur-Sadne regroupe toutes les missions dans les u
Riak et y d i de la petite enfa de la vie scolaire, de
o
Egiemens oe fonctionnement Fenfance et de la jeunesse. ]
Y  Vacances et mercredi
Le Portail Famille vise 3 vous informer de toutes les e Espace de connexion a votre
>  Accueil périscolaire actualités et a faciliter vos démarches en ligne.
- Jj 1| parmet - ) compte famille
>  Transport scolaire * De consulter les réglements de fonctionnement et les Q Se sauvenir dejl
§ } tarifs des services municipaux
| Tarifs des services enfance « De suivre les actualités —
N * De consulter et modifier des informations personnelles
. . ' portant sur votre situation familiale.
® Les lnformatlons . E:n.‘jl::nne inscription, une réservation ou une Pas encore de compte ?
* De consulter I'agenda de vos enfants dans fous les
pratiques a consulter en ligne, Sepfoes It :
I * De visualiser I'historique de vos réglements.
* De communiguer directement avec le service

e Les documents utiles a con- | coneams.

sulter ou a télécharger... |
: Actualités l

Plaquette du Pole Education, Enfance et
Jeunesse

Tout savoir sur nos services

\v WVIETIUUNS LeyaIes )

Grandir a Neuville

.

e Les actualités des services e Acces au site de la mairie

pour mieux connaitre les ser-

neuville :
\v'sur sadne
- ¢ N




@’ CREATION DE VOTRE COMPTE FAMILLE

Cliquez sur « Créer mon compte » pour procéder a la création de

a Connexion .
votre espace famille.

‘ Adresse e-mail* ‘

Vous accédez au formulaire de création du compte « Nouveau

‘ Mot de passe* @ ‘ compte ».

QSe ir de moi Mat de passe oublié ? A T S . .
souveEnir de mar P Vous &tes invité a saisir votre adresse mail et votre mot de passe qui

serviront a vous identifier a votre compte par la suite.

‘ Cliquez sur le bouton « Suivant » pour poursuivre la création de
votre compte.

M Accusil = Nouveau compte —

o Création de mon compte 6 Coordonnées a nformations personnelles a nformations professionnelles a Validation

E Création de mon compte

— Ernail *

‘ dupond. mi@orange. fr O. |

©

EE | s

Veuillez renseigner les informations deman- #A Accusil = Nouveau compte
dées, en passant par toutes les étapes (5 au Q .
wreation ae man compte
total) jusqu’a la validation de votre formulaire : )
e Coordonnées

E o

| Mme - DUPOND Martine ‘

¢ Création d’identifiant et de mot de passe
e Coordonnées

¢ Informations personnelles s Adresse

¢ Informations professionnelles
¢ Validation

| Rechercher son adresse ‘

— N ——— — Rue*
‘ Rue du Buisson ‘

Les informations obligatoires sont | ®
marquees par le symbole « # u,

| Complément d'adresse ‘

MEUVILLE-SUR-SAONE

— Code postal * 7‘ — Wille = ‘

| 69250

Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le

— Teléphone mabile *

bouton « Suivant = » pour passer a I'étape
06 00 01 02 03 ‘

suivante. | Téléphone domicile |

Pour revenir sur I'étape précédente, utilisez le

bouton « ¢ Retour »
e nformations personnelles
a nformations professionnelles
G Walidation




@’ CREATION DE VOTRE COMPTE FAMILLE

Pour valider le formulaire, veuillez cocher la case « Accepter » et cliquez sur « Valider ».

Votre compte est crée. Vous étes redirigé vers la page « Mon compte ».

& Accueil » Nouveau compte
o Creation de mon compie o Coordonnees e Informations personnelles 0 Informations professionnelles e Validation

a validation

Les informations recueillies sur ce formulaire font l'objet d'un traitement informatigue pour les besoins de gestion des services
souscrits (exemples : inscription, facturation) et somt destinées uniquement au(x) gestionnaire(s) de ces services.

Conformément & la réglementation sur la protection des données personnelles, vous bénéficiez d'un droit d'accés, de rectification et
de suppression des informations qui vous concement.

| ~ Accepter* |

@’ CONFIRMATION DE VOTRE ADRESSE MAIL

Suite a I'ouverture de votre compte personnel sur le Portail familles, vous recevez un mail avec le lien de
confirmation de la part du « pole.enfance@portail-familles.app »

Q Cliquer sur le lien ou copier / coller I'adresse du lien dans la barre d'adresse de votre naviga-
teur pour confirmer votre adresse mail. Sans cette confirmation, certaines fonctionnalités de

De: pole.enfance@portail-familles.app
Date : 18/06/2025 10 :09 (GMT+01 :00)

A : dupond.m@orange fr

Objet : Création de votre compte

Bonjour,

Vous venez de créer votre compte sur notre Portail en ligne. Afin de valider votre inscription, vous devez confirmer votre adresse email en cliquant
sur le lien ci-dessous.

Tant gue votre email ne sera pas validé, aucune demande d'inscription ne sera prise en compte par nos services.

Merci de cliquer sur le lien ci-dessous pour valider votre inscription ou copier / coller l'adresse suivante dans la barre d'adresse de votre
navigateur :

https://mairie-neuvillesursaone.portail-familles.app/go/OXQEOT8TOXOGA1493D65ZY6VIG508G30NRAQEQ4U4H16M393V600671 OTYR2689T

Cordialement




o« INFORMATIONS DU COMPTE (Premiére connexion)

Accés rapide a la création du compte : permet
d’ajouter les éléments manquant tel que votre con-

joint, vos

L

A privilégier pour finaliser votre compte.

f Acces rapide a la création de compte

T

Accés aux formulaires de création de compte

Mon foyer : accés aux in-
formations relatives a vous

Mon profil: o
et votre conjoint(e), les
acces a vos informations de coordonnées et les infor- Mes enfants : accés a la
connexion, les informations mations  administratives création des enfants et
personnelles - 4 aux informations relatives
a Mon profil il Mon foyer %% Mes enfants k
T
Accés 4 mes informations personnelles Accés aux informations de mon foyer Accés aux informations enfant
Mes Documents : possibilité de
‘ " q ¢ d Mon planning : accés a vos réservations en
ransmettre un document de-
, . ligne, a I'historique des réservations...
mandé par le service, consulta- mﬂ E Vo olanni L
. s Mes Documents on planning ~
tion des document déja trans- |
Accés & mes documents & déposer Accés 4 mon planning de réservations
Mes Mandats SEPA: accés a la
. E Mes factures & Mes Mandats SEPA création / consultation de vos
Mes factures : paiement en Mandat SEPA
ligne, consultation et Acchs drmes ~ s P r

téléchargement de vos =

Messagerie : accés a vos échanges

X avec les services.
Q Messagerie

Accés & la messagerie

A Lors de votre premiere connexion, vous devez vérifier toutes les informations de votre compte dans les on-
glets suivants :
e « Mon profil » (vérifier / compléter les informations)
¢ « Mon foyer » (vérifier / compléter les informations + créer le (la) conjoint (e) si non crée (e))

¢ « Mes enfants » (vérifier / compléter les informations + créer le(s) enfant( s) si non crée (s))

Ajouter les documents demandés par les services :

¢ « Mes documents »



[‘ Acces rapide a la création de compte ¥

Acceés rapide a la création du compte : permet d’ajouter les éléments manquant dans les formulaires de maniére gui-
dée. Attention, vous devrez aller jusqu’a la fin de la saisi pour finaliser le compte :

e Ajouter un conjoint ( si concerné)
e Compléter les informations liées votre foyer (votre régime et votre numéro d’allocataire vous seront demandés)

e Ajouter un enfant (sivos avez plusieurs enfants, vous allez pouvoir les ajouter un par un et compléter les information de chacun suit &
I'ajout)

e Compléter les informations concernant I’enfant ajouté (les information du carnet de santé de I'enfant vous seront demandées
ainsi que les personnes autorisés et les autorisation diverses).

# Accusil » Mon compte » Accés rapide 3 la création de compte Cliquez sur le bouton « = » pour commencer et
suivez les étapes proposées.

Mes démarches

« Création d’un conjoint » :

Finalization de la création du compte (Diabolo) —
* sivous répondez « oui », vous étes dirigé vers
le formulaire de création d’adulte.
Ajout d'un conjoint Bape 143 e sivous répondez « non », vous passez a I'étape

Souhaitez-vous ajoutez un conjoint ? Création du conjoint — Blape2/4

oui o Coordonnées

— Civilite — Nom * — Prénom *

) Hon ‘ M ~ || ouronD ‘ Martin ‘

e | <l
> Adresse

‘ Rechercher son adresse ‘

e Si votre adresse nest pas trouvée dans |a recherche ci-dessus, activez la saisie pour la renseigner.
L'ajout d’'un « Autre responsable » se compose de 4 =

15
étapes au total. —

Complément d'adresse ‘

Les informations obligatoires sont
marquées par le symbole « * », IEUVILLE SUR-SAONE

— Téléphone mobile *

‘ Téléphone domicile ‘ ‘ 010000 020 ‘
= Suivant
Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le bouton
« Suivant > » pour avancer. @ informations personnelles

9 informations professionnelles

Lorsque la saisie est terminée, cochez la case O vaicaion
. . Q@ vaiication
« Accepter » et cliquez sur le bouton « Valider »

Les informations recueillies sur ce formulaire font l'objet d'un traitement informatique pour
les besoins de gestion des services souscrits (exemples - inscription, facturation) et sont
destinées uniguement au(x) gestionnaire(s) de ces services.

. , . L. Conformément 4 la réglementation sur la protection des données personnelles, vous
LO rsq ue vous avez termine Cette eta pe’ vous etes invi- bénéficiez d'un drolt d'accés, de rectification et de suppression des informations qui vous
concement.

té a compléter les informations sur votre foyer.

W Accepter *




« Complétion des informations de la famille »

Cette étape permet de vérifier les coordonnées et contact du foyer et transmettre les informations suivantes :

¢ l'identité du débiteur principal (vous ou votre conjoint)
o |'identité de I'allocataire, le régime et le numéro d’allocataire (vous ou votre conjoint)
e accepter le reglement intérieur

Complétion des informations de la famille Erape3 /4 Veuillez renseigner les informations deman-

dées, en passant par toutes les étapes ( 2 au
o Coordonnées

— Ciwilité ——————————————————  — Nom de famille * total).
‘ Mme - DUPOND ‘
> Adresse

Les informations obligatoires sont
‘ Rechercher son adresse ‘ marquees par le symbole « # »,

e Si votre adresse n'est pas trouvée dans la recherche ci-dessus, activez la saisie pour la renseigner.
.

15 Rue du Buisson

Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le
‘ Complément d'adresse ‘

bouton « Suivant = » pour avancer.

MEUVILLE-SUR-S

— Téléphone mobile *

0101020301 ‘

‘ Téléphone domicile ‘

Complétion des informations de la famille Erape3/ 4

o Coordonnées
e nformations complémentaires . i )
e Informations complémentaires

— Srtuation ramiliale

MARIE v

— Debiteur Principal *

DUPOND Martine O DUPOMND Martin

— Régime *

CAF -

— Allocataire *

DUPOND Martine O DUPOMND Martin ‘

— Muméro d'allocataire *

123456

> Validation

— WALIDATION DU REGLEMENT DE FOMCTIONMEMENT *
Quand la saisie est terminée, cliquez Oui ~

sur le bOUton « Vallder » — EXACTITUDE DES INFORMATIONS FOURNIES *

Oui -

Lorsque vous avez finalisé cette

étape, vous étes invité a ajouter un
4 Retour
enfant.




« Ajouter des enfants »

Veuillez remplir précisément les informations demandées des rubriques suivantes de chaque enfant :

o |Informations sur 'enfant

* Renseignements Médicaux

Ajouter des enfants Erape 4 / 4
Souhaitez-vous ajouter un enfant ?
i
O Non
Valider
Création d'un enfant Etape5 /6

o Informations enfant

— Nom *

e sivous répondez « oui », vous étes dirigé vers
le formulaire de création d’enfant.
® si vous répondez « non », vous quittez la dé-

Vous devez ajouté un par un tous les

enfants bénéficiant des  services

Veuillez renseigner les informations demandées,

en passant par toutes les étapes ( 4 au total).

MARTIN
— Prénom * — Date de neissance *
valentina ‘ 01/05/2020 ] ‘

— Lieu de naizsance

SAINT-MALO

35

— Département de naissance —‘

— Sexe *

Fille O Gargon

‘ ‘ Email

‘ Téléphone
= Suivant
9 Renseignt E ) . ~
Informations Complémentaires
e nformatic
w Autorité parentale

o Validatior

— DLUPOH

D Martine

‘ O Oui MNan

'{_ Personnes & contacter en cas durgence

_* Personnes autorisées & venir chercher lenfant

B Informations complémentaires

— Ecole 2025/2026 *

Weuillez gjouter au moins 1 personne & contacter.

_ Ajouter une personng

‘ ECOLE MATERNELLE JACQUES PREVERT

COQUILLE

— ARRET TRANSPORT *

10

Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le bou-

Les infermations obligatoires sont
marquees par le symbole « # »,

ton « Suivant = » pour avancer.

Les informations a fournir sont :
¢ Informations enfant

- nom, prénom, date de naissance, sexe
* Renseignements Médicaux

- informations du carnet de santé de votre enfant, aller-
gies et éventuelles recommandations utiles

¢ Informations complémentaires

- personne (s) a contacter en cas d’urgence, le lien de
parenté, et son numéro de téléphone.

- personne (s) autorisées a venir chercher I’enfant, le lien
de parenté et son numéro de téléphone.

- régime alimentaire
- autorisations diverses

- si concerné, sélection de I’établissement scolaire (école
de scolarisation de I’enfant) et de I'arrét de bus.

Lorsque la saisie est terminée, cliquez sur le bou-
ton « Valider ».

NB : Si le formulaire ne se valide pas, veuillez



o Informations enfant
Lorsque la saisie est terminée, cochez la

o Renzeignements Médicaux
case « Accepter » et cliquez sur le bouton

o Infarmations Complémentaires

0 Validation

« Valider » pour finaliser.

Les informations recueillies sur ce formulaire font Fobjet d'un traitement informatique
pour les besoins de gestion des services souscrits (exemples @ inscription, facturation)
et sont destinées uniguement au(x) gestionnaire(s) de ces services.

Conformément & la réglementation sur la protection des données personnelles, vous
bénéficiez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des informations gui
VOUS CONCErnent.

‘ " Accepter * ‘

e [

Vous revenez dans le menu « Ajouter des enfants » :
e Cliquez sur « Non » + « Valider » si vous n’avez pas d’autre enfant a ajouter.

e Cliquez sur « Oui » + « Valider » si vous souhaitez ajouter un autre enfant.

Ajouter des enfants Etaped/3
Souhaitez-vous ajouter un enfant ?
() Oui
O Nen Ajouter des enfants
Valider
Souhaitez-vous ajouter un enfant ?
l Qui
Ajouter des enfants O MNen
|
Souhaitez-vous ajouter un enfant ? o Vous étes dlrlgé vers
le formulaire de créa-
) oui tion d’un enfant.

Vous quittez la démarche

[

& Accueil = Mon compte = Démarches = Finalisation de la création du compte
Cliquez sur « Mon compte » pour

revenir vers le menu principal du
compte de I'usager connecté.

+/ Votre démarche a bien été enregistrée !

N'oubliez pas de déposer dans la partie « Documents » les justificatifs et la
pigce obligatoire.
En cas de prélévement automatique, pensez 4 compléter votre mandat SEPA.

Les services vous donneront accés au planning de réservation dés que votre
dossier sera complet.

B Nouvelle démarche B Mon compte

11



&

COMPTE DE L'USAGER CONNECTE

Il est également possible de compléter ou ajouter les éléments en allants dans chaque menu correspon-

dant.

L'onglet « Informations de connexion » vous
permets de modifier :
e votre login ( adresse mail d'acces)

an Mon profil @ >
A& Accueil = Mon compte > Mon profil
@ Informations de connexion B Coordonnées o
@ @orange fr Mme DUPOND Martine

15 Rue du Buisson )
59250 MEUVILLE-SUR-SAONE

Modifier mon adresse email

222 Modifier mon mot de passe

Y. -060001 0203

& Informations

A informations personnelle °
== professionnelles

Néin le - 01/01/1931 Profession : Formatrice

e votre mot de passe

Utilisez le bouton « Crayon » en haut a gauche
de chaque rubrique pour visualiser, compléter
ou modifier les informations.

Vous devez vérifier et/ou remplir précisément
les informations demandées des rubriques sui-

Sexe : Féminin -
vantes :
¢ Coordonnées
Les informations obligatoires sont
marquées par le symbole « * .
B coordonness Pour compléter votre adresse, veuillez utiliser le
e e champ « Rechercher son adresse » qui se trouve
‘ Civilité - TEST ‘ Test ‘
dans la zone « Adresse ».
> Adresse N Saisir le début de votre adresse, le systéme vous
Rechercher son adresse
{‘ISrue_rlg l
15 Rue de I'Orphéon, NEUVILLE-SUR-SAQNE 69250
15 Rue Héléne, NEUVILLE-SUR-SAONE 69250
A
‘ Complément d'adresse ‘
69250 EUVILLE-SUR-SAONE ECncrdonnées
Téléphone mabile * — Nom * — Prénom*
‘ Téléphone domicile Woaoo oo 00 ‘ —_ . TeST ‘ Test

> Adresse

Recherchas

Si I'adresse n’est pas proposée, activer

¢ Si votre adresze rest pas trouvée dans la recherche ci-dessus, activez |a saisie pour |a renseigner.

— N
15

I'interrupteur situé en dessous du champ

de recherche pour saisir I'adresse ma-

— Rue *
Rue TEST

Lorsque vous avez terminé de compléter le
formulaire, cliquer sur « Valider ».

12




Iﬁmm@

Utilisez le bouton « Crayon » ou « (il » en haut a gauche de chaque rubrique pour visualiser ou compléter les informa-

# Accusil > Mon compte = Mon foyer

2 Moi e

Mme DUPOND Martine

15 Rue du Buisson )
69250 MEUVILLE-SUR-SADME

@ @orange.fr
R - 0600010203

Autre responsable

B Coordonnées °

Mme DUPOND

15 Rue du Buisson )
69250 NEUVILLE-SUR-SAONE

. -0101020301

B Informations °
complémentaires
Situation familiale : MARIE
N° Allocataire : 123455

& Accusil = Man compte = Conjeint = Mon{Ma] conjoint[e]

o Coordonnées

| Givilité o H MNom *

‘ ‘ Prénom * ‘

> Adresse

| Rechercher son adresse

| M* H Rue *

| Complément d'adresze

| Code postal * ‘ ‘ Ville *

| Téléphone domicile

‘ ‘ Téléphone mobile *

e nformations personnelles
e nfarmations prafessionnelles

O Validation

@ velidstion

Les informations recueillies sur ce formulaire font Fobjet d'un traitement informatique pour
les besoins de gestion des services souscrits (exemples : inscription, facturation) et sont
destinées uniquement au(x) gestionnaire(s) de ces services.

Conformément & la réglementation sur la protection des données personnelles, vous
bénéficiez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des informations gui vous

concernent.

Le bouton « + » permet de créer des nouveaux élé-
ments : dans I'onglet « Foyer » cela permet d’ajouter
un conjoint / une conjointe.

Si le/la conjoint (e) est déja renseigné (e), cliquez sur le
bouton « Crayon » pour visualiser / compléter les infor-
mations.

Vous devez vérifier/remplir précisément les informations
demandées des rubriques suivantes :

¢ Moi

e Autre responsable (votre conjoint, s’il n’ y a pas
d’autre responsable, laisser cet onglet vide)

e Coordonnées

Si vous avez ajouté un « Autre responsable » :

Veuillez renseigner les informations demandées, en
passant par toutes les étapes ( 4 au total).

Les informations obligatoires sont marquées par le
symbole « * ».

Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le bouton
« Suivant = » pour avancer.

Lorsque la saisie est terminée, cochez la case

A Autre responsable

M. DUPOND Martin /[\MARIE)

15 Rue du Buisson X
69250 NEUVILLE-SUR-SAONE

%, - 010000020

~ Accepter®

O oaEm

Lorsque vous a
rait dans le me
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vez validé le formulaire, le responsable ajouté appa-
nu « Autre responsable »



##% Mes enfants @ >

M Accueil » Mon compte = Mes enfants

4 Téo MARTIN & Mia MARTIN
Date de nalssance : 01/01/2021 ¥
Age: 4 ans et 5 mois d # | Informations enfant

—————————————————————————————————————————————— # | Renseignements Médicaux

# | Informations Complémentaires

E Informations Complémentaires

U Aurtorité parentale

DUPOHD Martine

‘ O Oui MNaon

— DUPOKND Martir

‘ Oui O Mon

L Personnes & contacter en cas d'urgence

Veuillez ajouter au moins 1 personne & contacter.

+ Ajouter une personng

_11 Personnes autorisées & wenir chercher l'enfant

DUPONT Marine | Mére )

+ Ajouter une personne

“# Régime alimentaire

— REGIME SAMS PORC *

L[

‘ O Oui Mon

B Informations complémentaires

— Ecole 2025/2026 *

| ECOLE MATERNELLE JACQUES FREVERT

— ARRET TRANSPORT *
COQUILLE
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Utilisez le bouton « ... » pour accéder aux
rubriques a compléter.

Cliquez sur le bouton « Crayon » de chaque
rubrique pour accéder aux détails du formu-
laire.

Vous devez vérifier et/ou remplir précisément
les informations demandées des rubriques
suivantes de chaque enfant :

¢ Informations enfant

¢ Renseignements Médicaux

Voici les informations qui vous seront deman-
dées pour vos enfants :

¢ Informations enfant
- nom, prénom, date de naissance, sexe
* Renseignements Médicaux

- informations du carnet de santé de votre enfant, aller-
gies et éventuelles recommandations utiles

¢ Informations complémentaires

- personne (s) a contacter en cas d’urgence, le lien de
parenté, et son numéro de téléphone.

- personne (s) autorisées a venir chercher I’enfant, le lien
de parenté et son numéro de téléphone.

- régime alimentaire
- autorisations diverses

- si concerné, sélection de I’établissement scolaire (école
de scolarisation de I’enfant) et de I'arrét de bus.

Lorsque la saisie est terminée, cliquez sur le
bouton « Valider ». Vous revenez a |'écran
« Mes enfants »

NB : Si le formulaire ne se valide pas, veuillez
reparcourir le formulaire et compléter les infor-



Si vous souhaitez ajouter « un enfant » :

- cliquez sur le bouton « + »

étapes ( 4 au total).

Veuillez renseigner les informations demandées, en passant par toutes les

Les informations obligatoires sont marquées par le symbole « * ».

Lorsqu’une étape est terminée, cliquez sur le bouton « Suivant < » pour

o Informations enfant
— Nam *
MARTIN
— Prénom * — Date de naissance *
Rose | 15/01/2020 ]
Lieu de naissance | ‘ Département de nai_.
— Sexe T
Fille () Gargon
o Informations enfant
Téléphone | | Ermnail o Renseignements Médicaux

o Infarmaticns Complémentaires

e Renzeignements Médicaux
9 nfarmations Complémentaires

o Walidation

Lorsque la saisie est terminée, cochez la
case « Accepter » et cliquez sur le bouton
« Valider » pour enregistrer les informa-

@ validation

Les informations recueillies sur ce formulaire font I'objet d'un traitement informatique
pour les besoins de gestion des services souscrits (exernples : inscription, facturation)
et sont destinées uniguement au(x) gestionnaire(s) de ces services.

Conformément & la réglementation sur la protection des données personnelles, vous
benéficiez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des informations qui

VOUS CONcernent.

" Accepter® ‘

# Accueil = Mon compte = Mes enfants

L’enfant que vous venez d'ajouter s’affiche
dans 'onglet « Mes enfants ».

& Téo MARTIN

Date de naissance : 01/01/2021
Age: 4 ans et 5 mois

= Mia MARTIN

Date de naissance : 01/01/2017
Age: 8 ans et 5 mois

2 Rose MARTIN

Date de naissance : 15/01/2020
Age: 5 ans et 5 mois
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EHH Mes Documents ‘J\]j >

Pour nous envoyer vos justificatifs, vous pouvez soit les scanner soit les photographier.
Les fichiers acceptés sont au formats png, jpeg, jpg, pdf, de 4 Mo maximum.

M Accueil > Mon compte > Mes Documents

Pour nous envoyer vos justificatifs, vous pouvez soit les scanner soit les photographier

Avant d'envoyer votre document, assurez-vous que celui-ci est correctement cadré et bien lisible,

puis veuillez prendre connaissance des recommandations suivantes :
* Les documents doivent étre lisibles et complets (guatre coins visibles).

+ Utilisez des noms de documents facilement compréhensibles.
» Les formats acceptés sont png, jpeq, jpg, pdf.

a

Vous aurez a ajouter les documents qui
concernent le foyer (selon votre situation):

Jugement ou ordonnance de garde, Attestation du

Quotient Familial (CAF), Attestation MSA, Mandat
SEPA signé, Relevé d’identité bancaire (RIB)

Ainsi que le document OBLIGATOIRE pour
tous les services :

Attestation Responsabilité civile

Ceux qui concernent chaque enfant
(selon votre situation):

Attestation allocation AEEH, Test d’aisance aquatique.

Et ceux qui concernent chaque adulte

Foyer
% Enfants
n Adultes
Cliquez sur le bandeau « Foyer »,

™
« Enfants » ou « Adultes », en fonction du

document que vous souhaitez transmettre :

- cliquez sur « + » pour ajouter un docu-
ment

- sélectionnez dans vos fichiers le docu-

ment a transmettre, cliquez sur
e Ouvrir
« > v 2 » CePC » Bureau e
Organiser « Mouveau dossier
(,, \
v Acces rapide | g
2 Bureau »
PDF
i Téléchargements »
Attestation

assurance

~—

= Documents »

(selon votre situation): :

Justificatif d’emploi ou de formation.

Foyer

» Mme DUPOND

JUGEMENT OU ORDONNANCE DE GARDE

Copie du jugement ou de l'ordonnance de garde de l'enfant en cas de
séparation.

ATTESTATION RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE

Copie de 'attestation de responsabilité civile, périscolaire et
extrascolaire en cours de validité.

Obligatoire pour I'ensemble des structures périscolaires et
extrascolaires

Norn du fichier: |Attestation assurance

X
(& S Rechercher dans : Bureau o
o- @ @ [+
=
- -
= u
L m
= | |
v| Fichiers personnalisés w

Charger a partir d'un appareil mobile

Ouvrir

Annuler
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HEH Mes Documents @ >

P
- I'apergu du document s’affiche il Foyer

- cliquez sur « Envoyer »
» Mme DUPOND

«du jugement ou de l'ordonnance de garde de l'enfant en cas de

ATTESTATION RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIREET i
EXTRASCOLAIRE pour la famille Mme DUPOND

l: ' N RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE
2 ATTESTATION
m

de I'attestation de responsabilité civile, périscolaire et
icolaire en cours de validité.

Jtoire pour I'ensemble des structures périscolaires et
icolaires

N DU QUOTIENT FAMILIAL

Fichier & envoyer : Attestation assurance.pdf

(e

a Foyer
- le document chargé s’affiche dans I'en-

cadré correspondant.
» Mme DUPOND

Recommencer 'opération jusqu’a ce que le JUGEMENT OU ORDONNANCE DE GARDE °
dossier "Foyer" et celui de chaque enfant Copie du jugement ou de l'ordonnance de garde de l'enfant en cas de
séparation.

et de chaque adulte soit complets.

ATTESTATION RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE

Si vous cliquez directement sur le document Copie de |'attestation de responsabilité civile, périscolaire et
extrascolaire en cours de validité.

que vous venez d’ajouter, il est possible de
Obligatoire pour I'ensemble des structures périscolaires et
extrascolaires

primer en cas d’erreur du document. . l

le visualiser, de le télécharger ou de le sup-

NB : lorsque le document a été validé par le Attestation ai
. ) . @® Détails
service, vous n’avez plus la main sur la sup- = = =
pression ( le bouton est grisé). Télécharger
B Supprimer

#& Accueil > Mon compte > Mes Documents - =

Par défaut, les documents expirés sont

5 | T
masques. - Voir les fichiers expirés
Cliquez sur le bouton « Options d’affi- Pour nous envoyer vos justificatifs, vous pouvez soit les scanner . . . i
chage » pour consulter les documents ex- Avant d'envoyer votre document, assurez-vous que celui-ci est correctement cadré et bien lisible,

puis veuillez prendre connaissance des recommandations suivantes :

* Les documents doivent étre lisibles et complets (quatre coins visibles).
+ LUtilisez des noms de documents facilement compréhensibles.
* Les formats acceptés sont png, jpeq, jpg, pdf.
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Pour pouvoir payer en prélevement automatique, vous
Mes Mandats SEPA > .
@ devez ajouter un mandat SEPA.
o
Paour bénéficier du prélévement automatigue, vous devez créer un mandat - Cliquez sur le bouton « + » pour accéder a la saisi d’un
SEPA ci-dessous, en cliquant sur le bouton "+ « Nouveau mandat de prélévement SEPA »

Vous devrez ensuite télécharger le document généré en cliguant sur le bouton
“Imprimer” pour l= signer et lajouter dans les piéces du mandat qui vient d'étre
créé, accompagné du RIB correspondant.

Attention ! Un mandat SEPA doit &tre créé pour chaque créancier représentant les
services que vous utilisez.

Houveau mandat de prélévement SEP&

powe envance < 7

DUFOND Martine

- Pour commencer, sélectionnez le créacier « POLE ENFANCE » 15 e 0 BuksSon
- Vos nom, prénom et adresse sont recopiés automatiquement poes HEVILLESUR SAOE
(vous pouvez les corriger, si nécessaire) o .
.. . . FRTG 3000 183 EI;IFEFRPPCET
- Saisissez ensuite votre IBAN. Si les champs « BIC » et « BANQUE »
ne se renseignent pas, veuillez compléter les données manuelle- EANOUE D FRANCE

ment.

. N Neuville sur Sadne
- Renseignez le champ « Fait a »

- Cliquez sur « Valider » - =

- Cliquez sur le bouton « imprimante » pour éditer

il ZEEEEN le mandat SEPA. Vous devez le signer.

@ N° Mandat (RUM) : F00022.MOOO i E

Créancier : POLE ENFANCE [ Mandat SEPA
Nom Prénom : DUPOND Martine Mondat de Prevement S

Bangue : BANQUE DE FRANCE JENCRERCR

IBAN : FR76 3000 1007 9412 3456 7890 185
BIC : BDFEFRPPCCT g arce atervare

compte, ENFANCE.

Document(s) & envoyer :
- Mandat SEPA signé
- Releve d'ldentité Bancaire (RIB) vt oo

E MEUVILLE SUR SAONE
R 7
P ot

(e[=[7 ] o ofc] [lefo 7] [Glefefz] e =]e) [ElsTs 1]

‘ MANDAT SEPA SIGNE

o

‘ RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE (RIB)

NEUVILLE SUR SABNE

- Lorsque vous avez signé le document, transmettez-le a I'aide i ) e
) ) _—
du bouton « + » sous forme de document électronique. La pro-

Signaturels)

cédure est identique a la transmission d’un document justifica-
tif. -

mndat sigre pdf

MANDAT SEPA SIGNE °
- Les documents téléchargés doivent apparaitre

comme ceci. Ainsi votre démarche sera compléte.
RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE (RIB) ° ‘

18



ﬁ Messagerie >

£ Boite de réception

Rechercher ‘

+ | Utilisation de la messagerie :

Créer un nouveau message

- Cliquez sur « + » pour commencer un nou-
x veau message.

Vous n'avez pas de message A ‘ SERVICES PERISCOLAIRES

- Sélectionnez le destinataire dans la zone « A

» parmi les services proposés.

+

— Ajouter un objet

objet de votre message

‘ - Indiquez I'objet de votre message dans le

a0 xboE -~

champ « Ajouter un objet »

- Ecrivez votre message

Banjour,

le texte de votre message... |

- Cliquez sur le bouton « Enveloppe » pour

.

Le message envoyé apparait dans la partie
gauche.

Lorsque votre message a été traité et votre
interlocuteur vous a répondu, un mail ne no-
tification est envoyé sur votre adresse mail.

———————— Message d'origing --------
De : notif-enfance@mairie-neuvillesursaone.ir
Date : 23/06/2025 14:09 (GMT+01:00)

A: dupond.m@orange.fr
Objet : Nouveau message sur Portail Famille

Bonjour,

Wous avez regu un nouveau message de la part de SERVICES PERISCOLAIRES concernant votre demande « objet de votre demande_... »

Pour consulter le message et v répondre, cligquez sur le bouton ci-dessous :

Liclemessaze |

Cordialement

Cliquez sur le message situé dans la partie
gauche pour visualiser la réponse dans la par-
tie droite de I’écran.

(<
£ Boite de réception
‘ Rechercher ‘
objet de votre message
SERVICES PERISCOLAIRES -
23/08/2025 13:02
Sélectionnez un message pour le lire
. . . *
£ Boite de réception
Dbjet : objet de votre message ici... Répondre
Rechercher
Y = A SERVICES PERISCOLAIRES
Vo
objet de votre message ici._ Bonjour, -
3

SERVICES PERISCOLAIRES
Votre message ici...

18/06/2025 1529

18 jun 2025, 15.29.06

‘SERVICES PERISCOLAIRES

Bonjour,

La réponse du service ici....

18 juin 2025, 1536:58
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. M I N Afin d’accéder aux réservations, chaque élément de votre
S espace doit étre complété et les documents électro-
Lors de votre démarche de réservation, Certaines périodes de réservation ne sont pas disponibles car vous n'avez pas transmis tous

les documents nécessaires.

Vous pouvez étre amené a visualiser cet MB: s Sivous avez déja transmis ces documents, leur période de validité est peut étre expirée.

s Siwvous avez transmis ces documents récemment, il e peut quils soient encore en

encadré. attente de validation par nos services.

Nous vous invitons a té|écharger dans a & SERVICES PERISCOLAIRES - ¥ PERISCOLAIRE - =] PERISCOLAIRE 2025-2026 - PREVERT -
MATERNEL

I'onglet “MES DOCUMENTS”, les éléments s ATTESTATION RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE (Famille)

# SERVICES PERISCOLAIRES - T TRANSPORT - [5] TRANSPORT 2025-2026
@ ATTESTATION RESPONSABILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE {Famiils)

A SERVICES PERISCOLAIRES - & MERCREDIS - I MERCREDIS 2025-2026 MATERNEL
& ATTESTATION RESPONSAEILITE CIVILE, PERISCOLAIRE ET EXTRASCOLAIRE (Familla)

Si ce bandeau s’affiche, cela veut dire qu’il
vous reste des informations obligatoires a
compléter : merci de cliquer sur la ligne affi-

chée (par exemple, “ Informations complémen-

taires”), vous serez redirigé vers les éléments
a compléter avant l'accés au planning de

o Cliqguez sur « Ajouter » pour ajouter

& Accueil > Mon compte = Mon plan-

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
26 27 28 Feré 29 30 31 1

une nouvelle réservation.

& Accueil > Mon compte > Réservations > Nouvelle Réservation

Dans le champs « Usager » :

° Sélectionner [usager o Choix &tablizssement et période @ Planning 9 Récapitulatif - sélectionnez I'enfant concerné par la
(us;ge,a réservation.
Téo MARTIN (4 ans) < Suivant
Mia MARTIN (8 ans)
) # Accueil > Mon compte = Réservations > Nouvelle Réservation : Téo MARTIN
@ selectionner lusager €@ Choix stablissement et période @® Pianning © rRécapitulatit
Lors de la sélection du services : Sélectionner I'établissement, le mode d'accueil et la période d'ouverture dans lesquels
vous souhaitez réserver :

- cliquez sur la fleche située sur le - —
bouton « Tous » pour afficher « 4 SERVICES PERISCOLAIRES
toutes les périodes de réservation v 3 MERCREDIS

[=) MERCREDIS 2025-2026 MATERNEL
~ 5 TRANSPORT
[= TRANSPORT 2025-2026

~ - E
- i [ PERISCOLAIRE 2025-2026 - PREVERT - MATERNEL

€ Précédent = Suivant

- cliquez sur la période de votre
choix

- cliquez sur « Suivant »
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N

Présences du lundi 01 septembre 2025 X

Aucune présence sur cette journée,

@ Mouvelle présence

Cocher la rubrique souhaitée :

- s'il s’agit de la réservation d’une journée, cliquez sur
« Valider »

- s'il s’agit de la réservation sur une période plus longue

Vous étes positionné sur le premier mois
de votre période s’il s’agit de la période a
venir ou sur le mois en cours si la période
a déja commencé.

Cliquez dans la premiére date que vous
souhaitez réserver.

Cliquer sur « Nouvelle présence » dans la
petite fenétre qui s’affiche.

Lundi 01 Septembre 2025

qui se répéte, vous pouvez utiliser le bouton « Recopier - Recopier Insélection [
Le mode « Recopier la sélection
» peut étre utilisé pour réserver Outil de recopie X
le service : sur une période com-
[F] Dates cibles
plete, de date a date, les jours de - .
01/09/2025 E‘ 03/07/2026 E
votre choix ou sur I’ensemble
Sur les jours :
d’une perIOde' & Lundi B Mardi [ ] Mercredi @ Jeudi [] Vendredi [ ] Samedi [[] Dimanche
Lorsque vous recopiez la réserva- || Répéter:| toutesles semaines - ‘
tion , vous avez acces a l'en-
. . @ Apergu des dates ciblées
semble des dates disponibles sur
Octobre 2025 Movembre 2025
la période de réservation : s D L MM J V 5 D L MM J VvV S D L
6 7 Il > R 12 E
- Vous pouvez définir la période 13 14 [ 6 | 7 BCH © RUERIERE [ 3 [ 4 BEN ¢ RESCEE E
. 20 21 iEN 16 REAREERL [ 10 [EEIREY 15 [RENRERRL
sur les dates libres 27 8 20 21 22 23 24 25 26 8 [REN 20 [ETEFERES z
27 28 29 30 3N F FLl 26 Qerl 28 29 30 2t
- Définir la répétition (par exemple,
toutes les semaines, une semaine sur 2,

etc.)

- Lapercu de la sélection sera
affiché dans le calendrier

- Cliquez sur « Valider » pour

, . , . # Accueil » Mon compte » Réservations > Nouvelle Réservation : Teo MARTIN - PERISCOLAIRE 2025-2026 - PREVERT - MATERMEL *
Vos réservations s’affichent sur —
Ie planning' ° Sélectionner I'usager ° Choix etablissement et pericde @ Planning e Recapitulatif
Cliquer sur « = Suivant ».
: Septembre 2025
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
1 2 3 4 5 6 7
PERISCOLAIRE.. 8
8 9 10 11 12 13 14
PERISCOLAIRE 1
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Votre récapitulatif de réservation s’affiche.

Cliquer sur « = Valider » pour confirmer
ou sur « Précédent » si vous souhaitez
revenir sur votre réservation et la modifier.

Le message de la bonne prise en compte
de votre demande, avec I’état de la réser-
vation « Accepté » ou « En attente »
s’affiche.

B2 Etatde la demande :

B2 Etat de la demande :

A Accueil » Mon compte = Réservations = Nouvelle Réservation : Téo MARTIN - PERISCOLAIRE 2023-2026 - PREVERT - MATERNEL

@ Votre demande est maintenant enregistrée,

B Etat de la demande:
™ Usager:
BB N delaréservation: 20

24 juin 2025, 08:33:42
SERVICES PERISCOLAIRES
PERISCOLAIRE

MARTIN Téo

5] Date de création:
& Etablissement :
= Accueil:

=4 Périade:

PERISCOLAIRE 2025-2026 - PREVERT - MATERNEL

# Accueil = Mon compte > Réservations » Nouvelle Réservation : Téo MARTIN - PERISCOLAIRE 2025-2026 - PREVERT - MATERNEL

° Salectionner l'usager ° Chaix établissement et période

° Planmning

e Récapitulatif
Récapitulatif de votre demande.

Lundi 1 Septembre 2025
PERISCOLAIRE MATIN

Lundi 29 Septembre 2025
PERISCOLAIRE MATIN

4 Précédent Valider .

e la réservation « En Attente » : ne vaut pas acceptation et nécessite la
validation par le service. Vous recevrez un mail de confirmation lorsque
votre demande sera traitée (acceptée ou refusée).

e la réservation « Accepté » : est directement validée en fonction des

places disponibles, vous recevez le mail de confirmation dans les minutes

Le menu ce cet encadré permet d’ac-
cédera:

e Nouvelle réservation : pour faire
une autre réservation pour le méme
enfant ou pour un enfant different

* Mon planning : pour visualiser votre
planning des réservations

e Mon compte : pour revenir au me-

D Mouvelle réservation Mon planning 8 Mon compte

nu principal du compte de |'usager

Vous devez vous assurer que vous avez bien recu un mail de confirmation dans les minutes
qui suivent ou dans les prochains jours, précisant que vos réservations ont été traitées et
vérifiez leur statuts. En I'absence de mail, il est impératif de contacter le service souhaité
car aucun accueil ne sera possible.

# Accueil = Mon compte = Mon planning

= Aujourd'hui

Lundi

T PERISCOLAIREMATIN &

T PERISCOLAIRE MATIN (<l .

Septembre 2025

Mardi Mercredi Jeudi .A. Légende ~

1 2 3
» Icones d'état :
(8 Présence en attente de traitement \
8 9 10 1 o P
— T ERERN® ¥ reasova € emande d'annulation
E € Présence annulée

(&) Présence non acceptée

& Présence acceptée

& Expirée

& Demande d'annulation expirée

U Réservation liée & un autre compte

ALLER MATIM

2 < —

/
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NB : La « Recopie fratrie» est possible
entre les enfants bénéficiant de la méme
période.

Pour utiliser ce mode, faites la réserva-
tion pour le ler enfant, validez.

Ensuite sélectionnez le 2éme enfant, cli-
quez sur « Recopie » situé en haut a
droite du calendrier puis sélectionnez
I'enfant « source » ( le premiére enfant)

# Accusil » Mon compte > Mon planning

E Mes factures

# Accueil = Mon compte > Mes factures
POLE ENFANCE
Date - N* Facture

24/06/2025 0100001

Total 1

Eléments par page:

# Accueil » Mon compte = Réservations > Mouvelle Réservation : YANN TEST - TRANSPORT 2025-2026 *
e Sélectionner l'usager ° Choix &tablissement et péricde @ Flanning e Récapitulatif
Outil de recopie * .
2025 o
¢ )1 - Présences saurce 12 Danes cibles > —
Luni _— dredi Samedi Dimanche
Recopier le planning | Téo MARTIN - | 5 6 T
de
Pour | Lasemaine - | | 36 du 01/09/2025 au 07/09/20..~ |
12 12 s 14

< Suivant

Historigue

EX_options daffichage ~

e Afficher les annulations et refus

@  Afficher les rézervations lidas & d'autre compte)

Vair les reservations des usagers :

W ¥ YANNTEST
% W Téo MARTIN
W (W) Wiz MARTIN

aw Légende -~
» lcnes d'état

[x] Demande d'annulation
e Frézence annulée

@ Présence non acceptée
e Présence acceptée

& Expirée

& Demande d'annulation expirée

ﬁPrésence en attente de traitement \

10

' ﬁ Réservation liée & un autre compte ‘
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Situés en haut a droite de votre calen-
drier, vous trouverez les boutons sui-
vants :

e Historique : permet de visualiser vos
réservations effectuées et leur statues

e Options du planning : permet de
régler les options d’affichage, de co-
cher un ou tous les enfants pour facili-
ter la vérification des réservations, con-
sulter le Iégende des icones.

Vous allez recevoir un mail vous infor-
mant que votre facture du mois a été
envoyée sur le portail familles.

Vous pouvez consulter ou télécharger
votre facture en cliquant sur l'icone
« oeil »



