3 lvome PORTAIL |
_ 4 FOMILL

Pour faciliter votre
relation avec les services
municipaux, vous faire
gagner du temps

et vous proposer

des services plus
performants, votre
Portail famille évolue...

Reservez les activités
de vos enfants,
la restauration
scolaire, payez

vos factures,
mettez a jour
vos coordonnées,
en un clic...




B

ETAPE 1 : CREER UN COMPTE SUR LE PORTAIL FAMILLE

Comment vous connecter au Portail famille ?

A partir du site internet de la ville www.combs-la-ville.fr sur la page d'accueil

S{TE OFFICIEL DE COMBSTLAVILLE

Votreville  votremairie ~ atoutdge  vivreensemble ~ cadredevie  loisirs

Moqueuses e

Actualités I Connectez-vous

EZH  Bienvenue sur votre portail famille * Nom d'utilisateur : |:|

Toujours plus proche de vous, |a Ville vous permet d’accomplir de multiples démarches via * Mot de passe : l:l
son portail famille

Se rappeler de moi |

i Mot de passe oublié ?
Paiement facture Holde passe ouble

Afin de régler vos factures en cours ou a venir, vous devez, pour le moment, vous rendre Se connecter
sur:

« le site de télépaiement I Inscrivez-vous

Vous souhaitez bénéficier des services
personnalisés de votre collectivité, cliquez ici.

Documents utiles
OR I AI I @ M I I I E Retrouvez les documents et formulaires relatifs au

fonctionnement du portail famille

Enfance / Education
Simulations tarifaires

Calculez votre quotient familial, estimez vos tarifs.




Pour créer un compte

1. Eutney wos identifiants

\.<pe 2/4... Etape 3/4
les références dossier Conditions d'utilisation

e ——

itions fournies par votre collectivité.

: précédés d'un astérisque (*).

Numéro de dossier :
Nom :
resse e-mail :

s ces informations, continuer sans :

Annuler

'Test Test, votre espace personnel a été créé.

Mon DOSSIER

o Consulter mon dossier et mes
démarches
o Modifier mes coordonnées

© Accéder a mes documents
dématerialisés

SIMULATION

o Calculer mon quotient familial
« Voir I tarif des activités
 Trouver mon école de secteur

2. Recceves votre madl de comftnmation

_nvenue sur le portail

© Pour utiliser l'intégralité des services du portail, vous devez activer votre compte en

cliquant sur le lien présent dans I'e-mail que nous vous avons envoyeé.

Attention, le lien ne sera valide que pendant 48 heures.

Retour a la page d'accueil

Ce mail est a valider sous 48h.

INSCRIPTION

o Visualiser les activités de mes
enfants

o Pré-Inscrire les enfants a de
nouvelles activités

()

MESSAGERIE / NOUS CONTACTER

o Consulter mes messages
® Communiquer avec un service

PLANNING
o Visualiser le planning de mes
enfants

o Effectuer de nouvelles
réservations

FACTURATION

o Payer mes factures

onsulter historique de mon
compte




ETAPE 2 : INSCRIPTION PREALABLE AU SERVICE ENFANCE

Les documents a transmettre

(%)

Une fois votre compte créé, il vousfauts:

® remplir, signer et renvoyer la fiche ‘ MESSAG:R'EINOUS CoeTER
d'inscription aux activités (ci-contre) que e :Mce
le service Enfance vous fait parvenir en de la Mairie
juin de chaque année. Cette inscription
est annuelle.

La fiche accompagnée des justificatifs

demandés peut étre envoyée : PogEne > Emveyer Ln message

® par l'intermédiaire du Portail Famille : il suffit — [EEESyEE—————
de vous rendre sur l'onglet Messagerie,

de choisir le lien Communiquer avec Message

un service de la Mairie. Vous arrivez sur Les champs obligatcires sont précédss d'un astérisque (*).

la page d'envoi de message ou vous * Service :

devez choisir dans le menu déroulant le *Theme : [i

service Enfance et le théme Inscription

avant d’envoyer les documents signés et Une fois votre inscription préalable

scannés en piéce jointe. effectuée et validée, vous recevez un mail
* par courrier au service Enfance, place de de confirmation. Vous pouvez maintenant

I'Hétel de Ville, 77380 Combs-la-Ville réserver les activités de vos enfants
e dans la boite aux lettres du service librement sur le Portail Famille.

Enfance ou en vous déplagant
directement au service Enfance.



Vous choisissez un enfant et l'affectez a
une/des activité(s). Lopération est a renou-
Pour choisir le type dactivité(s) que vos veler pour chaque enfant distinctement.
enfants sont susceptibles d'utiliser durant
I'année scolaire, allez sur I'icbne Inscription
et cliquez sur le lien Pré-inscrire...

La pré-inscription personnalisée

Vous pouvez affecter votre enfant :
- a la restauration scolaire

- aux accueils pré et post scolaires
- a l'accueil de loisirs du mercredi
- al'étude surveillée (enfant du CE2 au CM2)
Vous recevez un mail de confirmation, une
fois la demande de pré-inscription validée.

INSCRIPTION

"» LES INSCRIPTIONS DE MES ENFANTS
e Visualiser les activités de mes

enfants ) ®

e Pré-Inscrire les enfants a de Tous les enfants Juiette | Jules
nouvelles activités

Demande d'inscription

Pour effectuer une nouvelle inscription, choisissez le type d'activité puis la personne.

* Activité : * Personne : Inscrire

Activités

(i} Seules les activités en cours ou futures, correspondant a la tranche d'age de votre enfant, sont affichées dans le formulaire

Saisie d'une demande d'inscription

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

——

| 47| 45)

(01 64 13 16 46 Date deniree sounatés [ =J{sepiembre <2017 <
.

Non modifiable pour cette activité

Montant

07h15 & 08h30



ETAPE 3 : RESERVATION DES ACTIVITES SUR LE PLANNING

A > RESTAURATION SCOLAIRE & ACCUEILS DE LOISIRS

Une fois les documents transmis et les pré-inscriptions validées, vous pouvez réserver les
activités de vos enfants sur le planning dédié. Vous visualisez aussi les activités déja reser-
vées au mois, a la quinzaine ou a la semaine. Vous connaissez instantanément le coGt des
prestations réservées que vous pouvez modifier*.

*Modifier une réservation :
~ PLANNING celle-cc doct iatenvenin au plus tard le jeuds
e Visualiser le planning de mes (234) précident la cemaine concernée (ou le
enfants Jeads 4 12HI5 préccdent de 2 semaines (a
o Effectuer de nouvelles date concemée & wvous wtilivey ('insenipition
réservations
—== papien). S¢le délac u'edt pas nespecte,

la predtation sena facturée.

Aujourd'hui
12 mai Activités \

Jules : Septembre 2017 - Coit de la période : 0.00€ < > Mensuel Quinzaine Semaine % Modifier

Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Restauration scolaire Cette activité est ouverte a partir du 04/09/2017

Repas




Absence/Présence de I'enfant pour la
restauration scolaire et les accueils de loisirs

En cas d’ non justifiée de l'enfant
ou de non respect des délais, la prestation
réservée sera facturée.

Certaines absences exceptionnelles (mala-
die de I'enfant, événement familial grave),
ne seront pas facturées si un justificatif est
présenté au service Enfance dans

la date de la prestation.

Ces justificatifs peuvent étre envoyés :

* par le biais du Portail Famille dans la partie
messagerie en cliquant sur Communiquer
avec un service de la mairie en choisissant
le théeme Absence dans le menu déroulant
et en mettant vos justificatifs en piece
jointe.

e par courrier au service Enfance, place de
I'Hotel de Ville, 77380 Combs-la-Ville

* en les déposant dans la boite aux lettres
du service Enfance ou directement dans le
service.

© &N

MESSAGERIE / NOUS CONTACTER

e Consulter mes messages

o Communiquer avec un service
de la Mairie

* Objet :

* Message :

\S¢ wte  enfant o
bas m{%ww'wﬂ
hors  detat), & sony
W”‘“ﬂ'm’deéﬁ%/m

e place aw 7 wovembyne
eo0iy7),



B > VACANCES SCOLAIRES

Inscriptions aux accueils de loisirs durant les
vacances scolaires :

-Vous devez inscrire votre (vos) enfant(s)
1 mois avant le 1°" jour des vacances.

- Vous recevez une facture.

- L'inscription est confirmée aprés paiement
de cette facture (qui doitintervenir au moins
15 jours avant la date du premier jour des
vacances).

- Cette confirmation sera alors visible sur le
Portail Famille.

Attention : il n'y a pas de remboursement si votre enfant est
réaffecté sur un autre accueil en raison de la fermeture de
celui qu'il fréquente habituellement.

Inscription de « derniére minute »

Elle est possible 48h a I'avance sous réserve
de places disponibles et avec une majora-
tion de la facture de 25%. Prendre impérati-
vement contact avec le service Enfance.

Animations de i

7 74 u

de I'Orge du Booi,s :;t'deer
Sommevi”e



ETAPE 4 : PAIEMENT EN LIGNE

Plus besoin de vous déplacer, vous pouvez
gérer et payer vos factures en ligne.

Il suffit d'aller sur l'icbne Facturation pour
consulter I'historique de votre compte et
payer vos factures. Au préalable, au moment
des réservations sur le planning (étape 3),
vous visualisez le colt des activités choisies.

E

FACTURATION

e Payer mes factures

e Consulter I'historique de mon
compte

DIRECTION FINANCES, MARCHE PUBLIC ET
ONTROLE DE

MME ou M Julle TEST
12 AVENUE DE LA REPUBLIQUE

77380 COMBS LA VILLE

DATE LIMITE DE PAIEMENT
AU PLUS TARD LE 20 DE CHAQUE MOIS.

Vous pouvez payer vos factures :

e en ligne via le Portail Famille en vous
rendant sur le lien Payer mes factures.

® au guicheten vous déplacantau service Ré-
gie de la mairie le matin de 8h45 a 11h45.

La tarification se fait au quotient familial et
est révisée annuellement.

Cf. reglement intérieur. //

= 8



Vous souhaitez recevoir vos facture
mail et non plus par courrier, il suffit de
vous rendre dans Mon dossier, cliquer sur
Mes coordonnées, puis sur Modifier, cocher
la case et renseigner I'adresse courriel.

Attention : une fois choisi, le mode d‘envoi
sera définitif

Sivous constatez une erreur sur votre facture,
vous pouvez contacter le service Enfance via
le Portail Famille grace a la messagerie en
choisissant Facturation. Aprés vérification la
mairie procédera a la régularisation de votre
facture.

@

MON DOSSIER

o Consulter mon dossier et mes
démarches

o Modifier mes coordonnées

o Accéder @ mes documents
dématerialisés

> Mes coordonnées

P MODIFIER MES DONNEES PERSONNELLES

©

Julie TEST Be!
9 12 AVENUE DE LA REPUBLIQUE 9 12 AVENUE
77380 COMBS-LA-VILLE 77380 Ct

© saisissez les numéros de téléphone selon le format: XX.XX.XX.XX.XX (seul séparateur autorisé le point).
Exemple : 04.12.34.56.78

Julie TEST Bernard TEST

Domicile : Domicile :

01.02.06.03.04

01.02.06.08.04

Portable : Portable :

06.04.08.09.07

Travail :

01.36.25.24.25

Autre :

L1

Adhérer a la réception des factures par mail :

07.09.08.07.07

X Annuler o Enregistrer



ETAPE 5 : NOUS CONTACTER

Par le biais du Portail Famille en vous rendant
dans l'espace Messagerie, sélectionnez le
service a contacter et I'objet du message.

~

MESSAGERIE / NOUS CONTACTER

e Consulter mes messages

e Communiquer avec un service
de la Mairie

Et si vous n‘avez pas internet ?

Vous pouvez :
e vous rendre a l'espace multimédia de
la médiatheque (mercredi 10h-12h et

14h-18h, vendredi 14h-19h, samedi
14h-17h30) ou vous trouverez des postes

avec acces a internet. Il suffit d'étre inscrit a
la médiatheque.

® obtenir sur simple demande le formulaire
de réservation papier auprés du service
Enfance.

Vous faciliter la vie

Si vous avez des difficultés pour créer
votre compte famille, une borne est a votre
disposition en mairie, les agents _d‘accueil

et/ou du service Enfance (01 64 13 16 81)
pourront vousy aider.

Le réglement
intérieur est
disponible sur le
Portail Famille
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