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GUIDE UTILISATEURS

PORTAIL FAMILLE

Le Compte Famille devient un Portail Famille

Votre enfant est inscrit dans une école de Cestas.

Un « Compte Famille », accessible depuis le site internet de la commune, permettant de gérer la réservation
des services périscolaires et extrascolaires et de régler en ligne est automatiquement créé au nom du
titulaire que vous avez désigné lors de I'inscription scolaire.

A partir du 1° juin 2021, il sera également possible d’y modifier et valider les informations de votre
« Dossier Famille ». Grace a de nouvelles fonctionnalités, le renouvellement annuel des droits d’acces aux
services périscolaires et extrascolaires se fera désormais de maniére dématérialisée, directement en ligne,
sans avoir a renvoyer de dossier papier. Votre dossier devra étre validé avant le 15 ao(t 2021 au plus tard.
A noter: les familles n’ayant pas accés a internet pourront continuer a retourner un dossier papier
disponible sur demande au service Education.

Autre nouveauté : a condition d’en faire la demande aupres du service Education, dés la rentrée 2021,
chaque parent des familles séparées ne demeurant pas a la méme adresse pourra bénéficier de son propre
compte pour accéder au Portail Famille et procéder ainsi aux réservations pour ses jours de garde, mettre
a jour les informations liées a son compte et régler en ligne.

Le service Education se tient a votre disposition pour vous aider dans la prise en main de ces nouvelles
modalités. Une FAQ sera mise en lighe prochainement.

Acces au Portail Famille p.2a3

Guide utilisateurs du Compte Famille — MAJ mai 2021
(réservations, annulations des activités, paiement en ligne) :

Guide Dossier Famille dématérialisé - NOUVEAUTE 2021 pl0ais
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ACCES AU PORTAIL FAWILLE

Rendez-vous sur le site de la mairie https://www.mairie-cestas.fr rubrique Portail Famille en page d’accueil ou a
I’adresse https://cestas.carteplus.fr.

COWMWEWNT S'AUTHENTIFIER 9

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

vous ont été fournis par le service Education.

Se connecter . a TP . . . . s
- Si vous étes déja usager du Compte Famille, vous devez saisir votre identifiant et
Vous avez oublié ou perdu votre mot de passe 7 votre mot de passe habituels. lls ne changent pas d’une année scolaire a I'autre.

Réinitialiser votre mot de passe

Mise a jour de sécurité : Mon mot de passe

Lors de votre premicre connexion,
vous devrez saisir un mot de passe personnalisé respectant

Mise a jour de votre mot de passe
Afin de sécuriser votre compte, vous devez réinitialiser votre mot de passe

Votre mot de passe doit respecter les régles suivantes les regles affichées. Ce mot de passe sera ensuite crypté et
= + Au minimum 8 caractéres alpha-numériques (symboles autorisés) N 3
= " Aumoins 1 letire en minuscule ne sera access'ble Clu a vous.

=+ Au moins 1 lettre en majuscule

mains 1 chiffre

.

B0 o ED T e » Saisissez le mot de passe souhaité et confirmez-le
Saisir le nouveau mot de passe X
o1z » Cliquez sur :
La mention « Le mot de passe a bien été enregistré »
Confirmez le mot de passe ) ep
s’affiche.

+ Le mot de passe a bien été enregistré > CliqueZ alOrS sur + Jaccéde 4 mon pOI'tﬂi' Familles

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

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

Reglement intérieur

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

Sl vous avez plusieurs enfants inscrits, leur nom est indiqué en haut de la page et vous devez cliquer sur « Accéder
ad la fiche » pour valider et signer pour chacun d’entre eux.

A noter : en cas d’oubli ou de perte de ce mot de passe, vous Réinitialisation de mot de passe
pourrez cliquer sur « Réinitialiser votre mot de passe ». Vous
devrez alors saisir I'identifiant et I'adresse mail fournis au service | Pour rénitialiser votre mot de passe, veuillez saisir votre
Education lors de I'inscription. Si les informations saisies sont '\?Oet:g'f:}?g%f_je connexion et fadresse courriel associs 3
correctes, un lien permettant de réinitialiser votre mot de passe

vous sera envoyé par le serveur.
En cas d’absence de réception de ce lien, vérifiez dans vos YOl
messages indésirables.

Votre identifiant :
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Les différents onglets dispouibles

Sur un ordinateur, les différentes options sont affichées ainsi :

|

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

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

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

Dossier Famille ~

Permet de visualiser la page d’accueil sur laquelle la collectivité peut afficher des informations
diverses, pensez a les consulter.

P Permet de visualiser I'historique de vos consommations et de vos paiements sur le mois en
Tl cours et le mois précédent

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

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

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

AUl

Dossier Famille ~

Comment wodifier votre mot de passe, votre adresse mail 7

Vous pouvez modifier votre mot de passe et votre adresse mail depuis I'onglet Dossier Famille / Profil Utilisateur.

L’adresse mail est importante : c’est sur celle-ci que vous recevrez le compte-rendu de vos réservations et le ticket
de paiement lorsque vous effectuerez des reglements en ligne.

Vous pouvez saisir plusieurs adresses mail en les séparant par un point-virgule.

Si vous réglez par carte bancaire, seule la premiére adresse mail renseignée sera prise en compte.

E Pour vous déconmecter

A droite de ce bouton, vos nom et prénom sont affichés. AGUA
Sont également affichés : Structure
» La structure que vous consultez. Si plusieurs structures sont Restauration ’
présentes sur le site, il suffit de cliquer sur le menu déroulant pour
changer de structure
» Ladate de derniere mise a jour du site.
Cliquez sur le bouton rouge pour fermer la session.

Mise & jour le Mardi 29 Novembre 2016
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RESERVATIONS DES ACTIVITES

Les réservations des activités sont obligatoires et possibles par cycle, de vacances a vacances.
Elles sont ouvertes du vendredi précédant les vacances jusqu’a J-7 avant les vacances suivantes.

Toutes les modalités de réservations sont précisées dans le reglement intérieur des services périscolaires et

extrascolaires.

Il est rappelé que le Compte Famille est un compte provisionnel qui doit étre alimenté avant toute consommation.

Pour réserver vos activités :

La réservation des activités est accessible sur une période définie. Vous ne pourrez pas accéder a la réservation
votre Compte Famille est débiteur.
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 activité : il faut les
valider une lere fois pour afficher le récapitulatif de vos réservations puis une seconde apres avoir contrélé le
récapitulatif de vos demandes.
» Sélectionnez I’enfant pour lequel vous souhaitez o Décembre 2019 e
effectuer des modifications sur les réservations.
. . . , Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
» Important : le nombre de places disponibles est affiché
pour les activités dont le nombre de places est limité. Ce 1
nombre de places peut évoluer car d’autres personnes 3 3 3 z 5 = s
peuvent étre également en train de faire des e
réservations. Une vérification sera faite au moment ou ) 10 1 12 13 14 15
vous validerez réellement vos réservations. % Gomplet

. . = . 16 17 18 19 20 21 22
P
» Le bouton permet de consulter vos datiente

réservations et de vérifier ce que vous venez d’effectuer. - - = - - - -
VOUS SOUHAITEZ RESERVER UNE SEULE ACTIVITE :
» Sélectionnez I’activité que vous souhaitez réserver

» Le calendrier est affiché (cf. paragraphe Code Couleur lorsque vous avez sélectionné une activité en page 6)
» Des outils de validation rapides sont accessibles

o Sélection / annulation d’une semaine compléte en cliquant sur la fleche @  Personne concernée
gauche de la semaine : sile 1°" jour réservable de la semaine n’est pas réservé, Leyan v
tous les jours seront réservés, s’il est déja réservé, tous les jours seront Activité concernée
annulés. ALSH 6-12 - Mercredi Journée v
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 Détails de I'activité
réservé, tous les jours seront réservés, s'il est déja réservé, tous les jours — magy o73s 0 vees
seront annulés. 31

slnl Tarifs

o Sélection / annulation de tous les jours du mois en cliquant sur I'icone § Tant oe racowi
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
» Cliquez sur - pour afficher le récapitulatif de vos demandes (cf. paragraphe Valider vos
réservations ci-apres).
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IMPORTAWNT : vos réservations ne sont pas enregistrées tant que vous n’avez pas validé le récapitulatif.

» Sivous cliquez sur m : toutes les opérations que vous venez de faire seront annulées.

» Il est possible de recopier les réservations que vous venez d’effectuer sur un autre enfant ou sur le méme
enfant pour une autre activité :

4 . e . , , e ey 2
o Sélectionnez sur I'écran du calendrier I'enfant et I'activité pour oo cur.o — 3h pour Factivits ALSH 612 -
lesquels vous voulez recopier les réservations, LS e

@ Les nouvelles réservations de :
o Cliquez sur I'icone (a droite du mois), Lo, .

o Surl’écran ci-contre, sélectionnez I'enfant, I'activité et la période ~ Fouriactvits:
Restauration Scolaire v
pour lesquels vous venez de faire des réservations et que vous

. B Sur la période :
souhaitez recopier,

02/12/2019 au 31122019

. + Valider a . . . + Valide XF |
o Cliquez sur - Un contréle est fait et si certaines |ﬂ

réservations ne peuvent pas étre recopiées (plus de place disponible, /1 Important

.f -
...) cet écran vous affiche la liste de ces réservations non importées. Liste des réservations non importées -

- Mardi 9 Mai 2017
- Mercredi 10 Mai 2017

. . p - Jeudi 11 Mai 2017
VOUS SOUHAITEZ RESERVER DES ACTIVITES DIFFERENTES : —Viit;red\ 1glMai 2017

» Le calendrier est affiché en respectant le code couleur pour les différentes activités accessibles a I’'enfant
sélectionné (cf. paragraphe Code Couleur lorsque vous n’avez pas sélectionné d’activité en page 6)

» Cliquez sur le jour que vous souhaitez réserver. P —— * Lenny : Activités disponibles le vendredi 31 janvier
» La liste des activités disponibles est affichée en
respectant le code couleur Aetivits [ gg:;"-n Dispo  Taif  Ftat
» Cliquez sur I'activité ou les activités que vous souhaitez P—— . - oG
B . ¥ Fermer . APS Matin 0715 0815 112€
réserver/annuler, puis sur | pour revenir au 295 50 .
. . , . HETDETES  gazy 19:00 213€
calendrier et continuer vos réservations. sunveilés)

" Valider
» Cliquer sur -pour afficher le récapitulatif de

vos demandes (cf. paragraphe Valider réellement vos réservations ci-apres).

IMPORTAWNT : vos réservations ne sont pas enregistrées tant que vous n’avez pas validé le récapitulatif.

. ¥ Annuler L . )
» Cliquez sur : toutes les opérations que vous venez de faire seront annulées.
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POUR CONFIRMER LA VALIDATION DE VOS RESERVATIONS :

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

Récapitulatif des demandes pour CASIMIR Leo

Vos demandes de réservations

Date I Activité Heure Arrivée Heure Départ Coit

Lu 301212019 Restauration Scolaire 11:30 1330 280¢€ [x[a] IWPORTRV'T : VOS réservations
Ma 31/12/2019 Restauration Scolaire 11:30 13:30 2.80€ . 2
Vos demandes d'annulations Se ro nt p rlses en com pte a p res
Date 1i Activité Heure Arrivée Heure Départ Codt aVOir cllqué sur |e bOUton

Ma 03/12/2019 Accueil Saisie temps 07:00 0820 180€

Je 051122019 Accueil Saisie temps 07:00 0820 180€ " \alider

+ Valider m| ® Fermer ‘

» Le récapitulatif présente un 1°" tableau sur lequel sont affichées vos réservations, et s’il y a lieu un 2™ tableau
présentant vos annulations.

. « Valider . , . .
» Cliquez sur le bouton pour valider vos réservations/annulations.

Une vérification est alors effectuée pour controler que
les journées demandées sont toujours disponibles. Remarques concernant vos réservations

Si des demandes de réservations ne peuvent étre | Recapitulatif des réservations

acceptées (plus de place disponible) ou sont mises en | [ EEREEEREE R ———
liste d’attente, elles sont affichées comme ci-dessous. Il R S -

eSt important de blen ||re ces remarques. 15/03/17 3-6 ans - Mercredi Matin 07:30 12:00 Neon traitée, activité compléte

A Important

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, cliquez sur le bouton

» Sivous souhaitez abandonner complétement les demandes que vous venez de faire,

. ¥ Annuler
cliquez sur le bouton

» Un compte-rendu du traitement de vos réservations vous sera adressé automatiquement par le serveur
informatique dans la nuit suivant votre passage sur le portail. Attention : Il peut arriver qu’il se retrouver
dans votre boite SPAM. Pensez a vérifier que les réservations sont bien conformes a vos besoins
d’utilisation des services.

RPN Suivi des réservations :

Sélection

CONSULTER VOS RESERVATIONS : =

Lo X X 2ériode Types de réservations
Cet onglet vous permet de vérifier et imprimer vos e . e + Entsie datente
, . ¢ Relusées # Acceplées
réservations. + Transmise  Nonransmise
Pour ne voir que les réservations / annulations que vous = havi (o e E G
. 7 . Je 121122019 Canting Leo n 1330 amn Acceptée v

venez de faire, décochez la case « Transmise » pojihisi e mm e an e y

L'état de VOS réservations est pl‘éCISé. Ve 13112/2019  Accued périscolaire Matin Lea o7:00 0820 Acceptée -
Ve 13122019 Accusd périscolaire Matin Marina o700 0820 Accaptée £
Ve 13122019 Cantine Leo 130 1330 am Accaptée s

, . . . . L, Ve 13/12/2019  Cantine Marina 130 1330 271 Acceptée v

Les réservations que vous venez de faire seront iNdiqUEeSs  iiwwme asioume e weerpss wama w908 700 520 Accptie nonvaanise 7

« Non Transmise », elles seront transmises dans la nuit et [0 ST I I UD S

vous pourrez consulter le lendemain leur état définitif. L'état Mo sespcbiein Mana e ey ’
Ma 311272019 Accusd périscolaire Soir Marina 16:30 19:00 Accaptée b4

Non Transmis ne signifie pas que votre réservation n’est pas  wwzans canns Meva 03I 271 e -

acceptée, mais simplement qu’elle n’a pas encore été

transmise. © Lo codt peut dvoloer an forcéon de s dele de rlvision des i TOTAL des réservations acceptees (€)

13737
LES RESERVATIONS EN LISTE D’ATTENTE :

Vous serez averti par 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 tét

possible afin de permettre a d’autres familles d’en bénéficier.
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EXEMPLE DE MAIL AUTOMATIQUE 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 regus, dont :
- 11 nouvelles demandes de réservation
- 3 demandes d’annulation

wkkkekiobirkes RESERVATIONS MISES EN LISTE D'ATTENTE  *éioriksiiiork
--> Activité : MECREDI 7/11 PIERRETTES :
DUPONT Amalia : lun. 15/05, mar. 16/05

Fkkkkkkkkkkkkkkk RESERVATIONS ACCEPTEES *kkkkkkkkkkkhkkk
--> Activité : ACCUEIL 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

*hkkkhkhkhkhkhkk RESERVATIONS ANNULEES *hkkkkkhkkhkhkkx
--> Activité : ACCUEIL SOIR :
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.

Codes couleur lorsque vous avez sélectionné une activité ou cliqué sur un jour saus sélectionner d activité au

préalable :

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

X Activité compléte
Activité disponible
D Activite disponible uniqguement en liste d'attente
@ Activité réservée, modifiable
D Activité demandée en liste d'attente ou refusée, annulable
B ~ctivité réservée, non modifiable
D ctivité en liste d'attente ou refusée, annulable

’ ’
Code Couleur lorsque vous n avez pas sélectionné d activité :

L’activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour.
Activités en liste d'attente ou refusées - consulter le suivi
Activités disponibles
D Activites disponibles uniquement en liste d'atiente
@ Activités réservées, action possible
D 2ctivités demandées dont au meins une en liste d'aftente ou refusée, action possible
@ :ctivités réservées, aucune action possible
) Activités en liste d'attente ou refusées, annulables
R Activités complétes
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Filtres Périodes

Pour cousulter les historiques : Al o i v D Qe Q

Historique des Consommations

Ai>tVTiguc o

. . . . Date Nom Prénom Activité Prix (€) Qe Total (€)
Vous pouvez Consulter, imprimer et exporter |,h|$t0r|que de vos 12019 A = Antonin Accueil Matin 112 heure 032 3 0.96
. pY . . 14/11/2019  £* Maxence Accueil Matin 1/2 heure 032 3 096
consommations et de vos réglements sur le mois en cours et le mois """ ° e o o
[!récédent. 14112019 AM Maxence Restauration Scolaire 422 1 422
121172019 A Antonin Restauration Scolaire 422 1 422
12112019 A ' Maxence Restauration Scolaire 422 1 422
Sur 'historique des consommations, utilisez les fleéches situées a (OB £ e A Restnumion Solae et o
081172019 A Maxence Restauration Scolaire 422 1 422
droite et a gauche du mois pour passer d’un mois a l'autre. w0 A prlonn AclNain 1Zhews 023 0%
071172019 A Antonin Restauration Scolaire 422 1 422
071172019 A o Antonin Accueil Soir 142 heure 032 2 064
La régie municipale peut vous communiquer les historiques des A tomence Al 12 heus B °%
mois précédents si vous en faites la demande.
A Ces miurméﬁnns sont données sous réserve de mise a TOTAL(€) 22463
jour des demiéres opérations.

Historique des Réglements

Octobre 2019 - Novembre 2019

Date Reglt Maode réglement N° Piéce Nom payeur Nom Banque Montant (€)
1211172019 CBLEUE 12112019105532906 Pour cm, . m 7" : Par Intemnet 88.75
24/10/2019 CBLEUE 906-N°Auto:595926 Poul v e — Par Intemnet 59.08
01/10/2019 CBLEUE 906-N°Auto:434214 Pour™ " awi.. Par Intemnet 16.88
€ Ces informations sont données sous réserve de mise a jour des TOTAL(€) 164,71

derniéres opérations.

Carmeme | 2

(R Pour cousulter votre solde et payer eu ligne :

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

Calcul des réservations jusqu'au | 0/11/201% Type de réservation @ Confirmées En attente
Porte-monnaie Solde Coiit estimé Nouveau solde
Services Scolaires et ALSH 171.80 0.00 171.80
Ecole de musiaue 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 (en positif si votre solde est créditeur, en
négatif sinon).

» 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 dii + Montant des réservations) ou (Votre crédit — Montant
des réservations)
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X && Paiement CB
Pour payer, cliquez sur le bouton :

Porte-monnaie Solde Colit 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

@ “Adresse de courriel obligatoire pour la réception du
ticket de paiement de la plateforme sécurisée. Vous Adresse courriel* t ~ ° o@notmail fr

pouvez si besoin saisir une adresse différente.
&= Paiement CB

_e paiement en ligne s'effectue sur la plateforme sécurisée TIPI. Aprés avoir cligué sur « Paiement CB », le montant total de votre réglement et votre
adresse courrigl seront transmis a la plateforme de paiement. L'utilisation de votre adresse courriel par la plateforme de paiement est destinée
iniguement & l'envoi du Ticket de paiement.

» Dans la colonne « Solde » figure 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.

» Le montant de votre reglement 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.

» Sivotre adresse mail n’est pas renseignée, renseignez-la.

» En cliquant sur le bouton vous étes alors redirigé vers le site de paiement sécurisé ou

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

La wise & jour de votre dossier Fawille est requise une fois par aw. Elle doit Etre effectuée sur le portail
internet pour le 15 aoat 2021 au plus tard.

Le portail Famille vous permet éqalement de procéder i la modification de vos dounées personnelles

(changement d'adresse, de coordoumées téléphoniques et courriel) i tout wmoment de ['année.

Pour les familles w'ayant pas acces & intervet, un formulaire papier reste dispouible aupres du quichet

unique. Daws ce cas, les informations serount saisies par le service Education.

Comment procéder ¢

Connectez-vous sur le Portail Famille comme indiqué en page 2 de ce document et sélectionnez |'onglet « Dossier

Famille ».

Votre Dossier Famille se compose de plusieurs fiches a valider et a signer sur le portail.
La colonne beige sur le c6té gauche de I'écran vous permet de passer d’une fiche a I'autre en cliquant sur chaque lien.

de saisje, transmises, rejetées ou in

CARTEER

Portail Familles

(0]

Utilisateur
DUPONT leanne

Dossier Famille

ble Compte Famille

e
u'. Réservations ~

leau situé sous le pictogramme indique le nombre de fiches a valider, le nombre de fiches a saisir, en cours
omplétes, validées, a mettre a jour. Il évolue au fur et a mesure de vos saisies.

r.’ Dossier Famille ~

Wairie de Cestas - Portail Fawille

KK

"

Portail Familles 4.0.3.1

DURDNL Civilité : Mile Nom: DUPONT Prénom: leanne
Structure ~,
Compiément d'adresse (Ex: Bit. A) Tél. domicile
REGIE MULTISERVICES i
) R0 XX
- i N° de vole e voie Tél. mobil
Liste des documents 12 fiches a saisir of Nom de vol €l. moblle
@ 0 fiche rejetéefincompléte 0 AV. DU BARON HAUSSMANN XX 20 XX XX XX
0 fiche en cours de saisie 2 2
Compte pUPONT @ 0 fiche en validation Localite, lieu-dit, BP, etc. Tél. professionnel
Fiche responsable compte falille 0 fiche validée K0 XX XX
W pupONT Clara ®ofiched I 3
Autre responsable famille 0 fiche & metire 4 jour Code postal Ville Courriel
@ ouroNTLéanz 33610 CESTAS ! jeanne.dupont@gmail.com
Glara. ouronT Informations Allocataire
# Assurance scolaire et extra-scolaire : s
@ Fiche dautorisations parentales Jyps duictataie N d abocataire
@ Fiche de contacts Alocataire CAF ronrs
@ Fiche santé
@ Réglements intérieurs .
Enfants rattachés
Léana DUFONT Enfant  Lien de parenté jon des parents Lieu de résidence Autorité parentale Affiliation CAF
© Assurance scolaire et extra-scolaire Clara Mare Célbatake oW O Non 7 v v
@ Fiche dautorisations parentales
@ Fiche de contacts Léana Mére Concubinage Oul  Non v v v
@ Fiche santé
@ Réglements intérieurs
Dermiére mise & jour des données
Mercredi 23 Avril 2021
Liste des autres responsables famille
Aide Patrick DUPONT -+
& Liste des enfants
Le Dossier Famile regroupe Tensemble des formulaires
volre famiie enfani(s)
DUPONT Clara
° & O
Aflicher Faide détailée ¢ O
—<] =/ |
3 ”
o L)
et | =
G-
DUPONT Léana
o &
e = =
" 2
L 2 *
P | =
o~

Jeudi 29 Avril 2021 - Carte+ - Mentions.

RGPD et CGU - Contact
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IMPORTANT : vous devrez valider et transmettre toutes les fiches du dossier, méme si elles ne comportent aucune
information a modifier ou a renseigner.

Tous les éléments avec un astérisque (*) sont a renseigner.

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 Education).

Une fois validées, les fiches ne sont plus modifiables et sont transmises au service Education qui les contrélera puis
les validera ou les refusera.

Vous recevrez un mail vous informant de I’action de votre gestionnaire, mais il est conseillé de vous reconnecter
régulierement au portail pour vérifier I’état de votre dossier Famille.

IMPORTANT : Les usagers dont les dossiers n’auront pas été validés dans les délais impartis ne pourront accéder a
la réservation des services, soit avant le dimanche 15 aoUt 2021.

1. Préparez vos documents avant de commencer :

Plusieurs pieces justificatives vont vous étre demandées et pourront étre téléversées.
Il s’agit de :
» Avis d’'imposition de I'année N-1 (soit, par exemple, I'avis d’imposition 2020 sur les revenus 2019 pour
I’'année scolaire 2020/2021) pour le calcul de votre quotient familial si vous habitez sur la commune.
Le calcul est valable du ler janvier au 31 décembre de I'année en cours.
» Justificatif de domicile de moins de deux mois (facture d’électricité, de gaz, de box internet,...),
renouvelable chaque année,
» En cas de divorce ou de séparation, votre jugement de divorce précisant I'autorité parentale et la garde
des enfants,
» Pour chaque enfant :
o Attestation d’assurance pour chaque enfant, renouvelable chaque année
o Carnet de vaccination pour chaque enfant ou certificat médical de contre-indication, s’il est
modifié aprés la date de I'inscription scolaire
o Encasde PAl : I'ordonnance de votre médecin et une photo, renouvelable chaque année.

A noter : pour chaque piéce demandée, vous pouvez déposer jusqu’a 4 fichiers, mais chaque fichier ne devra pas
dépasser une taille de 2000 ko (soit 1,95 Mb). Les fichiers image sont acceptés.

2. le reglement intérieur :

Une fois identifié sur le portail, vous devez prendre connaissance du réglement intérieur et I'accepter et ce, pour
chaque enfant.

Vous devez cocher les cases « Jai pris connaissance du réglement intérieur et j’ai informé mon enfant de ce
réglement », puis « valider et transmettre la fiche ».

Si vous avez plusieurs enfants pour lesquels cette action est nécessaire, leur nom est affiché en haut de I'écran,
cliquez sur « Accéder a la fiche » et procédez de la méme maniére.

Wairie de Cestas - Portail Fawille -11-



3. Validation des fiches :

IMPORTANT : Pour pouvoir accéder a la mise jour et a la validation des fiches, vous devez d’abord cliquer sur MODIFIER

CARTES:

Portail Familles

Civilté : Mie Nom: DUPONT Prénom :  eanne

Complément d'adresse (Ex: Bit. A)
I e — 1 y
| 12 fches & sasic W' de vole Nom de voie

Localith, ieu-cit, BP, etc.

|
| @0sche & mati s or Codepostal Ve

%0 cesTas

Informations Allocataire
Type dratlocataire
Aocatake CAF o138
Enfants rattachés.

Entant

Clara Mere Célivatare i Non / v v
Léana  Mére Concubinage v Nop v v
Liste des autres responsables familie
Aide Patrick DUPONT +
& Liste des enfants
12 T’ et
12 Bomw oot ettt o
== o O & 3
i i &
o s -~
M £ i ¥
. u 2 p=t
D/ £
=
& O & 0
[ M -~ -
© (@) W 3
N/ 3

A. LA FICHE RESPOVISABLE COMPTE FAWILLE

@ 00 Informations de 13 fiche
Ushisatwur Starart 30 la cbu
DUPONT jo
L - - Moo LEGRY Poseon ; Kire.
REGEMTE: =
e 1 4 ro
s e
x womarar
o o wnec e -
Demisemae  pur ooz dredes "
Worcrna 2 At 221
Aide [P, woeeansas
a =
1o Domee Farsie mpmge femente 6m iyramew
ot ot ConcRat vOAe vl o oS s

# Grases ot deposes vos Nctvers et

Vous pouvez alors modifier,
compléter les informations de
cette fiche.

PIECES A JOINDRE :

= Dernier avis d’'imposition,

= Justificatif de domicile de
moins de deux mois,

= En cas de divorce : le
jugement de divorce (autorité
parentale et garde des enfants)

» Vous pouvez « ENREGISTRER
EN BROUILLON » si vous n’avez pas
terminé ou renseigner vos nom et
prénom, cocher la case « certifie
sur I’honneur que les informations
ci-dessus  sont  exactes et
vérifiées » puis sur « VALIDER ET
TRANSMETTRE LA FICHE ».

6. FICHE AUTRE
RESPONSABLE FAWILLE

» Procéder de la méme maniere
pour accéder a la fiche « Autre
Responsable Compte Famille »

-12-



C.FICHES "EwFauT”

Les fiches doivent étre complétées et validées pour chaque enfant.

» Fiche Assurauce scolaire et extrascolaire
o Renseignez le nom de la compagnie, le numéro de contrat et la date d’échéance.
o Une liste des assurances déja existantes dans notre base est proposée. Si la votre n'y figure pas,
vous pouvez en saisir une nouvelle. Dans ce cas, merci de renseigner le maximum d’informations
dont vous disposez : nom, adresse, téléphone.

o Sivousavez changé d’assurance, cliquer sur (alafindu 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 pour I'année scolaire concernée

’
» Fiche d autorisations parentales :
o Remplissez soigneusement cette fiche, elle contient notamment :
= |edroit a I'image et a publication,
= |es autorisations médicales en cas d’urgence.
o Cliquez sur OUl ou NON selon que vous donnez votre accord ou non (la réponse OUI est cochée
par défaut mais peut étre modifiée).

» Fiche de coutacts :

o Vous allez pouvoir indiquer sur cette fiche les différentes personnes (autres que les responsables
déja désignés dans les fiches Responsables famille) qui seront autorisées a venir chercher votre
enfant et/ou pouvant étre contactées en cas d’urgence.

Renseignez leurs coordonnées : nom, prénom et téléphone, éventuellement adresse et mail.

Pour créer un nouveau contact, cliquez sur « Ajouter
une personne » puis sur « Créer un nouveau
T contact ». Une fois les informations saisies, cliquer sur
St 6o fiche « Enregistrer » pour enregistrer ce contact dans votre
dossier

&' Dossier Famine -

A noter : ce contact pourra ensuite étre récupéré sur un
autre enfant en cliquant sur « Ajouter une personne »
puis en sélectionnant cette personne dans la liste.

Contact N1
Nom : LEGUEN Prénom : MARIE SYLVIE Lien de parensé”

Complément d'sdresse (Rés. Bat. ) :

Adros

Localié, leu-dit, BP, etc.

C» Estautorisé 3 récupérer v

rentan: Une fois le contact créé ou sélectionné, vous devez
- préciser :
/v- Le lien de parenté de ce contact avec I’enfant
= Sice contact est autorisé ou pas a récupérer ’enfant
= Sice contact peut étre appelé en cas d’urgence (dans
le cas ol les parents ne seraient pas joignables).

Code postal Vitle
et doen. TéL mob. : 06 82 59 86 69 Tél pro.:

Courriel

Contact N2
Nom : FERRER Prénom : CHANTAL
Complément d'adresse (Rés.. Bt
Adresse : 38 chemin de Gutayne A, Contact qurgence
Localite, lieu-det. BP, etc . N

Co Est autorisé 3 récupérer
rentant

Code postal : 33610 Ville : CESTAS
TéL dom. : 0672 7891 91 TéL mobd. 2789191 Tél pro.

Courriel

Aputer une personne ¥

o  Pour modifier un contact existant, cliquez sur _|
ATTENTION : le nom et le prénom ne sont pas
modifiables. En cas d’erreur sur ces informations,

vous devrez le supprimer et le recréer.

sur Fhonneur et de la fiche

# fhonneur que ies nformatio

o Pour supprimer un contact :

ik

= [leretirer pour chaque enfant en cliquant sur

Vous e ansmeme I fohe Sivous

” ' = Enregistrer la fiche de I’enfant en brouillon,
ittt st = Une fois ce contact retiré de tous vos enfants,
s e et spvin o e v e rman, s o e e i cliquez sur « Ajouter une personne » : le nom du

o0 tns depage.

Portall Famillos 403 1 - Joudi 20 Avri 2021 - Carios - Menions - RGPD ot CGU - Contact contact est afﬁché, Cliquer sur pour /e
supprimer définitivement de vos contacts.
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» Fiche Santé :

Cette fiche comporte les informations concernant :

o lesvaccins, o PIECES A JOINDRE A CETTE FICHE :

o les pathologies et allergies dont souffre votre = Copie du carnet de vaccination si
enfant, d’autres vaccinations obligatoires

o la nécessité de prévoir ou de reconduire un sont intervenues depuis

I'inscription scolaire,

=  Sinon vacciné : certificat médical
de contre-indication a la
vaccination,

=  Encas de PAl existant ou a créer :
I'ordonnance du médecin et une
photo d’identité de I’enfant

Protocole d’Accueil Individualisé (PAI) si votre
enfant souffre d’une maladie chronique
comme l|'asthme, par exemple, ou d’allergie
alimentaire,

o les exigences alimentaires,
les coordonnées du médecin traitant.

Vérifiez les informations déja présentes et complétez-les le cas échéant.

Vous avez également la possibilité de donner des recommandations dont vous jugez utile de nous informer
concernant la santé de votre enfant.

A NOTER : si le nom de votre médecin n’est pas renseigné, tapez les deux premiéres lettres de son nom dans le
champ dédié et choississez-le s'il est présent dans la liste qui s’affiche. S’il n’y figure pas, vous devrez le créer en
renseignant les champs.

4 - Fin de la procédure

Une fois toutes les fiches validées et transmises, le service Education pourra procéder a leur vérification
et vous recevrez un message du serveur informatique vous invitant a consulter le Portail.

Si vos fiches ont été validées, votre dossier sera complet et accessible a la réservation des prestations
périscolaires.

S’il manque des documents et/ou des informations, vous devrez les renseignez et les renvoyer dans les
délais impartis. A défaut, I'acces aux réservations ne sera pas possible.

Toute I'équipe du service Education reste disponible pour vous accompagner dans la prise en main de ces
nouvelles fonctionnalités.

Wairie de Cestas - Portail Fawille -14-



EN RESUWE, [;arru%l’j

Pour valider les droits d’acces aux services périscolaires de mon enfant,
je compléte mon dossier Famille en suivant les étapes ci-dessous :

o.lE ME MUNIS DE MON IDENTIFIANT ET DE MON MOT DE PASSE
= celui de I'an dernier si j’étais déja titulaire d’un Compte Famille en 2020/2021,
= celui fourni par le service Education si je suis nouvellement inscrit.

g JE PREPARE LES DOCUMENTS QUI ME SERONT DEMANDES en les téléchargeant sur mon
ordinateur (2 Mo maxi par fichier):
Documents a renouveler chaque année :
= Justificatif de domicile de moins de deux mois,
=  Attestation d’assurance pour I'année scolaire a venir,
= Avis d'imposition si je suis résident de la commune, que je souhaite le calcul de mon quotient
familial et que je ne I’ai pas encore fourni en 2021,
= En cas de PAlI, le certificat médical établi par mon médecin et une photo de mon enfant
Documents a transmettre uniquement en cas de changement de situation :
= Pages du carnet de santé si des rappels de vaccination ne sont pas indiqués sur la fiche Santé,
= Jugement de divorce s’il est intervenu depuis I'inscription a I'école (ce qui concerne I'autorité
parentale et la garde de I'enfant)

© JE ME CONNECTE AU PORTAIL FAMILLE en tapant I'adresse https://cestas.carteplus.fr ou en
passant par le site de la mairie www.mairie-cestas.fr rubrique Portail Famille en page d’accueil,
Je renseigne mon identifiant et mon mot de passe puis je sélectionne I'onglet violet « Dossier

Famille ». NSRS

® JE VALIDE TOUTES MES FICHES entre le 17 juin et le 15 aolt 2021 et télécharge les
documents demandés. (infos en page 10 du Guide utilisateurs)
A noter : tous les éléments avec un astérisque (*) sont a renseigner.

© JE RESERVE Ia restauration, I'accueil du matin et du soir ainsi que le centre de loisirs du
mercredi pour la période du 2 septembre au 22 octobre 2021 a partir du lundi 23 ao(t (et au
moins 3 jours a I'avance pour le jour de la rentrée scolaire),

po‘r&hn

... W V.V...
01/06 07/07 15/08 23/08 02/09

VALIDATION DES FICHES DU DOSSIER FAMILLE

VACANCES SCOLAIRES
Ouverture du Début des Date limite de Ouverture des Rentrée scolaire
Portail Famille vacances d’été transmission des réservations 2021/2022
dématérialisé fiches sur le des services
K Portail Famille périscolaires /

CONTACT :

> PAR MAIL : affaires.scolaires@mairie-cestas.fr
> EWWAIRIE : au guichet unique dans le hall de I’hétel de ville
b PAR TELEPHOVE - au 05 56 78 84 80
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