Tutoriel Portail Famille Mairie de Puiseux en France

Les inscriptions en ligne sont disponibles.

L’équipe municipale est ravie de vous présenter votre nouvel espace
dédié a la gestion en ligne des activités proposées par la commune.

Ce document a pour but de vous guider pas a pas pour :

-
1

Votre premiere connection a nos services en ligne.
2- Les modifications relatives a vos informations personnelles.

w
1

Effectuer et/ou modifier les réservations de votre/vos enfant(s).

N
1

Régler les factures
5- Communiquez avec les services scolaires et périscolaire/animation.

Informations importantes :

- L'actualisation des QF se fait durant le mois de février de chaque année.
- Toute famille n'ayant pas transmis son justificatif (avis d'imposition ou
attestation CAF), se verra appliquer le tarif le plus fort.

Vous avez jusqu'au dimanche soir 21h pour modifier les
réservations de la semaine a venir.

Les réservations ne peuvent s’effectuer qu’au mois le mois
et non a I’année.
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1- Votre premiére connection a nos services en ligne.

Munissez-vous du mail avec vos informations personnelles (Numéro de dossier & Nom de famille).
Rendez-vous sur le site de la commune ou connectez vous sur I'adresse :
http://portailfamilles-puiseux-en-france.fr/

Cliquez sur « Inscrivez-Vous »
PORTAIL FAMILLE

Actualités Saisissez vos identifiants

=l Quotient familial * Nom d'utilisateur
M| | iaotualisation des QF se fait durant le mois de février de chagque snnée. |
Taute famille n'sysnt pas ransmis son justificatf (avis dimposition cu sttestation CAF), 52 verra sppliquer le tarif le plus

fort,
* Mot de passe: |
I

ER Fermeture Aolt
] Se rappeler de mai - [
=0 Comme chaqus snnés, 'sccusil da Ioisirs de Puissux-an-France sars farmé du 1er au 15 aoGt 2016

Se connacter

EI Dglais de Réservation Vot e pasee oubte 2

Vous avez jusqu'au dimanche soir 21h pour modifier les réservations de ia semaine & venir.

Et bénéficiez des services

vez-vous © |
Inscrivez-vous persomnei devore o I ETAPE 1

Al

Documents utiles

A partir de cet espace, vous Retrouvez ici les documents relatifs
pourrez télécharger les @l au fonctionnement du
feuilles d’inscriptions, Fiches Sprvic Anknation./ Piédle2olairs
sanitaires de liaison, menus
de cantines

Accueil | Mentions gales | Conditions générsles dutiisation

Renseignez les champs avec vos informations, activez si vous le souhaitez « Activer I'ergonomie
mobile » puis cliquez sur « Enregistrer »

B8 ce formulaire vous permet en quelques minutes de créer votre compte internaute afin de vous connecter a votre espace personnel.

Veuillez préparer les élements suivants -

« Votre numéro de dossier
* Le nom de votre dossier

Mes informations personnelles

Les champs obligatoires sont précédés d'un astérisque (*).

Nom - |, ¢ pere |

* niresse e-mait: ([N <:|I ETAPE 2
* Confirmation d'adresse e-mail : _l

* Nom d'utilisateur : ‘ﬁ'

Mot de passe : ‘“““ | 6 caractéres minimum

L'ergonomie mobile permet x Confirmation du mot de passe : sesnes
une meilleure visibilité sur
les appareils mobiles comme Activer lergonomie mobile =[]
les tablettes ou les
smartphones Annuler E Enregistrer
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Saisissez (rigoureusement) ici les informations de Numéro de dossier et Nom transmises par votre

collectivité.
NE PAS COCHER « Je n’ai pas ces informations, continuer sans »
Cliquez sur « Enregistrer »

PORTAIL FAMILLE CIRIL

Etape 1/3 & Etape 2/3... Etape 3/3
Mes informations Mes références dossier Récapitulatif
A

E| Veuillez saisir les informations fournies par votre collectivité.

Mes informations enfance

Les champs obligataires sont précédés dun astérisque (*).

Numéro de dossier - | 4p4

= 1o 7
Nor | ¢ pERe |

Adresse e-mail -

Je n'ai pas ces informations, continuer sans -

Annuler @ Enregistrer :

ETAPE 3

Merci de prendre note des informations de conditions générales d’utilisation puis cochez la case

« j’ai lu et Jaccepte .../...utilisation ».
Cliquez sur « Accepter »

w

Etape 1/4 o Etape 2/4 o Etape 3/4... Etape 4/4
Mes informations Mes références dossier Conditions dutilisation Récapitulatif
A

|E Vous devez accepter les conditions générales d'utilisation du site pour continuer votre inscription.

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

Le Portail famille (ci-aprés "le Site”) vous est proposé sous certaines conditions, que vous vous

engagez 3 respecter. Ces conditions d'utilisation sont définies dans le présent document. L utilisation
/ consultation du Site est limitée & des fins p lles et non - iales. D'une fagon générale,
vous vous interdisez d'utiliser tout ou partie du Site & des fins illicites ou contraires aux présentes

conditions d'utilisation.

Protection du Site (Droits d'auteurs et droits voisins, droit des marques)

Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle des éléments du Site faife sans le consentement
des auteurs ou des ayants droit ou ayants cause est illicife et constifue une conirefagon. En conséquence,
vous ne pouvez pas reproduire, représenter, copier, modifier, distribuer, fransmetfre, diffuser, publier,
concéder sous licence, fransférer ou vendre foule information/donnée obtenue & partir du Sife, ni créer des
oeuvres dénivées des éléments précités sans en avoir obfenu l'accord préalable écrit de la Ville de

J'ai lu et j'accepte les conditions générales d'utilisation : @

Annuler Accepter # ETAPE 4
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Vérifiez les informations contenues sur le récapitulatif.
Cliquez sur « Valider mon Inscription ».

4 4 4
Etape 1/3 Etape 2/3 Etape 3/3

Pour terminer votre inscription vous devez confirmer, en cliquant sur le bouton situé en bas de la page, 'exactitude des informations ci dessous.

En cas derreur. utilisez le bouton "Annuler” {vous devrez ensuite recommencer votre inscription).

Récapitulatif de mon inscription

Mes informations

Mom : Le derf
Prénom : [ ]
Adresse e-mail - —
nom d'utilisateur : lederf

Mes souscriptions
Service enfance
Muméro dossier : 404

MNom dossier - LE DERF

Annuler o Valider mon inscription : ETAPE 5

Cliquez sur « Retour a la page d’accueil.

Bienvenue sur le portail

4

Amaud Le derf, votre espace personnel a été créé.

Pour utiliser lintégralité des senices du portail, vous devez activer votre compte en
cliguant sur le lien présent dans 'e-mail que nous vous avons envoye.
Attention, le lien ne sera valide que pendant 24 heures.

Retour a la page daccueil : ETAPE 6

Si les informations renseignées sont connues de nos services, le message suivant vous est transmis
dans votre boite mail (Pensez a regarder dans votre dossier « spam »).

A: Arnaud LE DERF
Ce:
Ohbjet: Votre espace personnel de la mairie

Bienvenue sur le Portail Famille Arnaud LE DERF.

Voici le récapitulatif de vos informations de connexion i votre espace personnel:

» Nom d'utilisateur: lederf
s Mot de passe:i

Les services auxquels vous avez souscrit:

s Service Enfance: En attente d'activation

Pour activer votre accés veuillez cliquer sur le lien suivant:

Attention vous avez 24h pour activer votre accés, au-dela il sera automatiquement supprimeé.

Nous vous remercions pour votre collaboration.
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2- Les modifications relatives a vos informations personnelles.

Cliquez sur I'un des lien de la zone « Mon Dossier »

PORTAIL FAMILLE

E Mon dossier Planning Facturation

Gonsulter mon dossier et Effeciuer et/ou modifier 0 Payer mes factures
mes démarches : ™, les réservations = Consulter Mislarigue de
v Modifier mes p— mem=a| | moncompte.
coordonnges |

Accéder @ mes
documents demalenalises

Messagerie / nous contacter

Consulter mes messages
Communiquer avec un
service de la Mairie

=med

Vous pouvez vérifier les informations de votre dossier

m Dossier Planning  Facturation ~ Messagerie

Vous &esici:  Man comgie> Man dossier

E = SUIVI DE MES DEMARCHES
Mon dossier

Factures en aftente
Mes enfants ~ s' ! ™~ (] Aucune facture & payer
Mes coordonnées (S iy =
Benjamin Pauline Chouchou Loulou
Mes documents TEST TEST
Date Description

1y 2032016 Message envoyé au service Animation - Périscoldire, concemantle théme ; Autres demandes
4

Si vous souhaitez modifier vos coordonnées téléphoniques ou adhérer a la réception des
factures par mail, cliquez sur « Modifier »
Une fois vos informations saisie, cliquez sur « Valider »

m Dossier Planning  Facturation  Messagerie

Vous dtes i x> Mas ooordonndes
N MODIFIER MES DONNEES PERSONNELLES

Mon dossier

s
g [l Changement dadresse
e;g;?'" ::S‘"TE Si vous changez d'adresse, vous devez
Mes documents J j nous fransmeftre volre  nouveau
L Allie dla (A 14,4 de iy jusfificatif de domicile dans les plus brefs
95380 PUISEUX-EN-FRANGE 95380 PUISEUX-EN-FRANGE il

Soit en Fapportant 3 I3 maifie, soit en
[H  Saisissez les numéros de téléphone slon [ format: XX XX XX XX XX (seul séparateur autorisé le point) Rots e e Hauk o b essaa i
Exemple : 04.12.34.56.78

Benjamin TEST Pauline TEST

Domicile B Demicile -

| \ | |
Travail : Travail -

| \ | |
Portable Portable

i \ | |
Adhérer & la réception des factures par mail - [

Modifier

iseux‘cirﬁi‘net/dossier,fﬂocuments] Accueil | Mentions légales | Condifions générales dutiisation
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A partir de cet onglet, vous aurez a disposition : factures, attestation fiscale (aprés demande
aupreés du service), carte quotient familial...

m Dossier Planning  Facturation ~ Messagerie

Wous &tesici: D

> Mes documents

DOCUMENTS

Mon dossier

B Pas de document disponible
Mes enfants

Mes coordonnées

Mes documents

3- Effectuer et/ou modifier les réservations de votre/vos enfants(s).

Cliquez sur « planning »

PORTAIL FAMILLE

Planning Facturation

‘Consulter mon dossier Effectuer etfou modifier Payer mes factures

mes démarches ™ ies réservations = |, Consulter Mistorique de
» Modifier mes = sesst | mon compte
coordonnées

- Accéder 3 mes
documenis démalerialisés

Messagerie / nous contacter

Consulter mes messages

Communiquer avec un
service de la Maine

=as

Les fleches vous permettent de naviguer d’un mois a 'autre.
Cliquez sur I'enfant pour lequel vous souhaitez modifier les réservations (dans cet exemple Arthur).
Cliquer sur « Modifier » pour ajouter ou enlever des réservations.

Accessibité | Plan dusite

=

Dossir | planning | Fecturaon Messagere &

Avjourdui

_
20| décambrs Centre de loisirs [ 8 Vous avez n restant d de 0.00€ & réguirise s de vote prochaineréservtion |

I Modification en cours

Avrthur : Janvier 2018 - coit de a période - 0.00€ < > [Mensuel Quinzaine mﬁmcumer
lu Ma Me Je Ve Sa Di Llu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me J Ve Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa DP Lu Ma Me Ao S BHENA

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 27 28 29 30 31 0 réservation en attente
2017/2018 - ALSH Mercredi (7h & 19h) Paiement immédiat
201772018 - Cantine (11h30 4 13h30) Paiement immediat » Terminer les modifications ¢4
~ )
£ Fanile # Activites
201712018 - Périscol. Matin (7h & 08h30) Paiement immédiat

% Arthur

Inscriptions.
201712018 - ALSH Mercredi (7h 4 19h)
201712018 - Cantine (11h30 & 13h30)
20172018 - Périscol. Matin (7h & 08h30)

Accessibilté | Plan du site

EEEER 0oss | pranning | Facuration Messagere 6

Aujourdhui Restant di - 0.00€
mzo décerbra Centre de loisirs

Arthur : Janvier 2018 < >  [Mensuel| Quinzaine Semaine I Modification en cours
lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me W i alinvier ok
01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 " 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 0 réservation en attente
2017/2018 - ALSH Mercredi (7h a 19h) Paiement immédiat
= = = o o »» Terminer les modifications 444
2017/2018 - Cantine (11h30 & 13h30) Paiement immédiat
2 Famile # Activites
a oo oo oo a o o o o a oo
2017/2018 - Périscol. Matin (7h a 08h30) Paiement immédiat Arthur
m} o|o oo oo o o o o o o o|o

201712018 - ALSH Mercredi (7h & 19h)
201772018 - Cantine (11h30 & 13n30)
" Quiter fed ] Valider 4 y
201772018 - Périscol. Matin (7h 3 08h30)

Cette opération sera a répéter pour chaque enfant
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Apreés avoir cliqué sur « Valider », le co(t pour la période apparait.

| Accessibilité | Plan dusite

Wi
Dossier | planning 3 | Facturation Messagerie &

Aujourd’hui Restant di - 0.00€
20 décembre Centre de loisirs

¥ Les modifications ont été validées. I Modifications en cours.

0 annulation en attente

Arthur : Janvier 2018 < > [Mensuel] Quinzaine Semaine

3 réservations en attente
lu Ma Me Je Ve Sa Di lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me

01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3 P Cottde la periode - 11.22€

201712018 - AL SH Mercredi (7h 4 19h) Paiement immédiat »»» Terminer les modifications 44
L H H E = £ Famile ¥ ctivites
201772018 - Cantine (11h30 & 13h30) Paiement immédiat ==
o o e o|o o @ o @ oo oo o|o L] Gl
201772018 - Périscol. Matin (7h 4 08h30) Paiement immédiat Inseriptons.
- 81 G g G oo Blo = Gla 8o 201772018 - ALSH Mercredi (7h  19h)
O 1 ] ] ] ]
201772018 - Cantine (11h30 4 13n30)
201772018 - Périscol. Matin (7h 2 08130)
B Quiter £ Modficatonavancée | | @l Valder

Apres avoir cliqué sur « Terminer les modifications », un écran récapitulatif des réservations
apparait.
Cliquez sur « Payer » pour accéder au site du trésor public et régler vos réservations.

| Accessibilte | Plan dusite

Dossier | planning 3 | Facturation Messagerie §

@ Validation des modifications

I8 Afin drenregistrer définitivement votre saisie, veuillez cliquer sur le bouton "Payer”.
i vous cliquez sur "Tout supprimer’, vos modifications seront effacées

Récapitulatif de votre saisie

W Paiement immédiat

Date Elément Tarification Coit

0910172018 Asthur - 201772018 - Cantine (11h30 & 13h30) alunits 374€
1610112018 Asthur - 201712018 - Cantine (1130 & 13h30) alunité 3746
1910172018 Asthur - 201772018 - Cantine (11h30 2 13h30) alunits 3746

Apayer: 11.22€

T O P <=

Les réservations ne seront pas prises en compte si le reglement n’est pas effectué.

4- Régler les factures

PORTAIL FAMILLE

Mon dossier Planning @Famraﬁon
r

Consuller mon dossier et Effectuer etig ¥ Payer mes factures

EXTEREN Consulter Mhistorique de

s | mon comple

Accéder a mes
documenis dématerialisés

Messagerie / nous contacter

Consulter mes messages

mmuniquer aver un
service de la Mairie

Dans cet onglet figure I’historique de vos factures et impayés (dans le cas de situations
exceptionnelles).
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5- Communiquez avec les services scolaires et périscolaire/animation.

Cliquez sur « Communiquer avec un service de la mairie »

PORTAIL FAMILLE

Mon dossier Planning Facturation
Consulter mon dossier el Effectuer et/ou maodifier Payer mes factures
mes démarches ™ les réservations B |, Consuter Mistorique de
Modifier mes . w3 | mon comple
cooidonnées [

Accéder 3 mes
documenis dématerialisés

N M ie /| nous contacter

I—V Consulter mes messages

Sélectionnez « Envoyer un message », puis choisir le Theme.
Renseignez I'objet de votre message.

Ecrivez votre message (Si vous souhaitez recevoir une copie sur votre adresse mail, cochez la case
« Confirmation par email »), puis cliquez sur « Envoyer ».

m Dossier Planning Facturation Messagerie

Vous &esici . Messagere> Envoyer un message

NOUS ENVOYER UN MESSAGE

reguls)
. Message
Message(s) envoyéis) <
e — Les champs obiigstoiras sont précédés dun sstérisaus (%)
* service : |Animation - Périscolaire| v
Autr
* Théme - ||
* Oniet [Mois de Mai 2016 Loulou
* Message - \Bonjour,
C'est un plaisir d'utiliser ce nouveau service
de paiement en ligne, dispenible 24h/Z4 =t
79/7.
cordialement,
ratie ] Parcourly | Taie maximum 12844
| .
Gonfirmation par emsil - [
i rocuei Dossier  Planning  Facturation Messagerie
Veous dtesicit Vessagerie > Emusyerun messsge
Message(s) reculs) - Benice: Animation - Périscoleira

: - Théme: Facturation
Messages) envoyé(s) + Objet: Mois de Mai 2016 Loulou

e —— - Votre messsge s bien & envoyé

Accusil | Mentions légsias | Condifions générales dutlisation

Ce message envoyé est disponible dans la rubrique « Message(s) envoyé(s) »
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Lorsque la collectivité répond a I'une de vos demandes, I'information est disponible sur la premiéere
page de votre espace personnel.

Il vous suffit de cliquer sur la zone « Messagerie/nous contacter ».

PORTAIL FAMILLE

Mon dossier Planning Facturation
Gonsulter mon dossier et Effectuer et/ou modifier Payer mes factures

e oalonE = o me e e
mes démarches N s reservations Consuhier Mistorique de
Modifier mes =y st | Ton comple
coordonnées

Accéder 3 mes
documenls dématerialisés

Messagerie / nous coniacter
Vous avez 1 message(s)

non lu(s)

mas

Vous pouvez alors consulter la réponse de la collectivité.
Si vous souhaitez y donner suite, cliquez sur « Répondre ».
Si vous souhaitez I'effacer, cliquez sur « Supprimer »

Dossier Planning Facturation Messagerie

Vous étes oi o> Messapsis) reguls)

MES MESSAGES RECUS

Message(s} envoyé(s) W Liste des messages
Ernvoyet on message (| Objet Envoyé par Regu e
) Re: Mois de Mai 2018 Loulou Animation - Périscolsire 02/02/2016 12:02

B Détail du message : Re: Mois de Mai 2016 Loulou

De - Animstion - Périscalsire
Le 020032018 12:03

Sonjour,

Nous sommes ravis que ce service vous convienne pleinement
Nous restens & votre disposition peur toute information complémentsire

Cordislement,

Le sarvice snimation/périscolsire.

De : TEST Fauline

Regu le : 02/03/2018 11:58

Objet - Mois de Msi 2016 Loulou

Bonjour,

Clest un plsisir d'utiliser ce nouvesu service de psiement en ligne, disponisle 24h/24 et 7jT

Cordialement,

Répondre % Supprimer v




