PORTAIL FAMILLE

Guide utilisateur de I'espace famille

GARDERIE - CANTINE

EFFECTUER VOS DEMANDES DE RESERVATION ET/OU D'ABSENCE

Les réservations pour la rentrée 2024/2025 doivent étre demandées avant le
mercredi 28 aoiit 2024 (Cantine, garderie, aide aux devoirs)
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1-Gérer les activités de vos enfants
Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :

- Un filtre permet d'adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de 5 jours
ou sur une journée ou sous forme de liste
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- Unfiltre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole ‘

indigue que les activités de I'enfant sont affichées sur le planning. Au contraire, le symbole - indique
que les activités de I'enfant ne sont pas affichées sur le planning.

Enfants
DEVAILLE Elsa ‘
DEVAILLE Simon -
DEVAILLE Georgslte ‘
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- Unfiltre permet de choisir les activités souhaitées a afficher. Si une activité est représentée par le

symbole AP alors elle s’affiche sur le planning. Par contre si elle est représentée par le symbole ©
elle ne saffiche pas sur le planning.

Activités

01/Péni MATIN/Lux g;.
05/Sect Jeunes Matin .c.

06/3ect Jeunes Repas [

07/Sect Jeunes Apras-midi f,‘

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende

05/Sect Jeunes Matin ::3“ Jaunas Aprés- Garderie malin Garderie matin
07-30 - 12.00 aaiee & | or:00-0900 & | o700-09:00 o
Gaorgatie iy Léa Léo
Activité réservée ou enfant présent Demaonde en attente de Enfant en liste d'attente Enfant absent & cette activité
valldation
Repas
12:00-13:.00 [x]
Léa €
Absence facturée
Légende
Non réservé

Réservé ou présent(e)

Absenl(e)

Absence facturée

En liste d'attente
Demande de réservation

Demande d'annulation de réservation
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- Une info-bulle sur chaque créneau qui récapitule le nom de I'activité, le jour ainsi que le statut. Cette info-
bulle s’affiche au survol de la souris sur le créneau.

O&Sect Jeunes Malin 05iSecl Jeunes Matin
07.30- 1200 v 0730-1200 tv 4
Grorgette HTo

(5/5eck. Jeunes Matin du 2207 : Reservé
DEMSect Jounes Matin
0730-1200 0720-1200

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit

- Le nom de l'activité
- Lecréneau horaire de 'activité

2-Effectuer une demande de réservation ou d’absence

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

- sur le planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

2,.1.1 Via le planning
Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour FMacovitd 05/Sect Jeunes Matin du 23707 de Simorn

Souhalter.vous réserver ce créneau?

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ol I'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I'annuler avant d’avoir eu une réponse a votre demande
initiale de la part de votre collectivité.



Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence pour un
seul jour,

Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci

Demande pour Faciivitd Restauration scolaire du 31/10 de Nathan

Annuber 'absence 7

Allention, cela dquivaul & effeciuer une demande de m m
réservalion

Histaligue des demandes

€ 171020191156 . Abseni(e)
Raison: "Emvoyd par BL Enfance’
Traild par Fapplicalion enfiynce

17102019 11:56 -  Demande dabsenca
Par Keith JAR

v 17102019 11:55 . Réservd
Raison: "Envoyé par BL Enfanice”
Traitd par rapphicalion enfance

110709 1155 - Demande de rdservation
Par Keilh JAR

£.1.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande d’absence
quant a elle s’effectue via le bouton Absences.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue période
en précisant les journées concernées.
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3-Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou I'autre mode grace au
lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez
filtrer les demandes par enfant.
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4-Notification de vos demandes de réservation et d’absence des
activités de vos enfants

Lors de la demande de réservation ou d’absence d’une activité, vous recevez un e-mail de confirmation de
réception de votre demande. Il se présente de la fagon suivante :

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vou & demiandes de téservation bour LiPdn MATIN rédatvées be D4/04/7019 & 05:14 sont on
cours d instrection

04/05/2010 07:35 fdsarvation Sythvas BLWAN 10 MATIN
O7Ns2019 07:33 R parsaton Mathiss BLMAN  1dd MATIN
o040 07:33 Rivarvaton Mathias BLMAN 1A BTN
10/0372019 67:33 R tory st Mathias BLMAN 1/l MATIN

Nous vous Uendom informd do leur tratement.

Vouit proasees ik e vt O des depis votre s1pace dtoyen dans le meny
Mas Demnaidoe.

5 0% bouton ne ¥ afiche pas Corratement, veastesz diquer sul b ben svard |

Vous pouver 4gakment 1a sulre dans votre espace ottpen, dans be meny Mes Derandes.
redtant § vetre deposition

ot dhgbenre it

be varvice srfarce Jeunesse de ls COVATL

Cow ant un =all sulemistiges mare: da ve pan p répondie.

Pour les réservations sur une longue période



Bonjour M. Matthieu BLMAN,

‘Wetrw demande de riserveion poor IFepas Soo resiede W AOTI010 § 0900 et en
cowrs dinstroction

12/8e2019 12200 Béserislamn deviatie BLMAN  JBesas S

Mous vOuUR Dendrons riOnmd 0 hes tatement
Vi pmpeal dgavamerd el voi SEmandet depui «olro $Space ctares dan W mew
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Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d'accusé de traitement. Celui-ci est
envoyé deux fois dans la journée, a 13h et & 18h. Celui de 13h rassemble toutes les réservations acceptées ou
refusées entre 18h01 du jour n-1 et 13h du jour n. Quant au mail de 18h, il rassemble toutes les réservations
acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails se présentent de |a fagon suivante :
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A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par votre collectivité au
niveau du menu Mon espace citoyen/Mes demandes. Si une de vos demandes a été modifiée, vous en étes
informé grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s'affiche sur la ligne de la demande concernée :
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Le bouton vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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