PORTAIL FAMILLE

Guide utilisateur de I'espace famille

GARDERIE - CANTINE

EFFECTUER VOS DEMANDES DE RESERVATION ET/0OU D'ABSENCE

Les réservations pour la rentrée 2025/2026 doivent étre demandées avant le
mercredi 27 aolt 2025 (Cantine, garderie, aide aux devoirs)

SOMMAIRE

Gérer les activités de vos enfants

Effectuer des demandes de réservation ou d'absence

Visualisation de vos demandes

Notification de vos demandes de réservation et d'absence des activités de vos enfants

AN =

CDC VAM - 15 Rue Pernelle - 61120 VIMOUTIERS - scolaires@cdcvam.fr - Tél. 02 33 67 54 85

VA AA

COMMUNAUTE DE COMMUNES
WVALLEES D'AUGE ET DU MERLERAULT



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

Agcueil | Espace famise

Planning des activités

Planning / Lisie

LA ] 18 = 22 Awr. 2022 Mois | Semaing Joui | Liste
lun. 18/04 mar. 19V04 mer. 20004 jeu. 21/04 ven. 22/04

Accusil matin B Accueil masn F  Accusl matin W Acousil matn [x]
07-30-08:30 0730 - 0830 07:30-08:30 0730 - 0830 €
Repas [} Repas (] Repas =]
1200 - 13:00 € 1200 - 13:00 1200 - 1300
Repas e Repas w Repas e
1200 - 13:00 12:00 - 13:00 12:00- 1300
Repas (=] Repas @  Repas v
12:00- 12:00 € 12:00 - 12:00 12:00- 1200
Gardavie du soir <] Garderie du soir L*3 Gardarie du soir 5]
1630 - 1900 16:30 - 18:00 1630 - 1800
Accued soir Accueil sair Acoupil soir 0
1630 - 1830 16:30-18:30 16:30 - 18:00

- Unfiltre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole @

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

que les activités de I'enfant ne sont pas affichées sur le planning.
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Un filtre permet de choisir les activités souhaitées a afficher. Si une activité est représentée par le

symbole * 'alurs elle s’affiche sur le planning. Par contre si elle est représentée par le symbole
elle ne s"affiche pas sur le planning.

Activites
01/Péri MATIN/Lux =
05/Sect Jeunes Matin (.

06/Sect Jeunes Repas

07/5ect Jeunes Aprés-midi C.

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

05iSect Jeunes Matin E:IEW- Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07:30-12:00 v 13:00- 1700 s 07:00- 09:00 a 07:00 - 09:00
Georgette Elsa Lég Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d'attente Enfant absent & cette activité
validation
Repas
12:00 - 13:00 g
Léa €
Absence facturée
Legende

Non réservé

Réservé ou présent(e)

Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP 0 & <

Demande de réservation

Demande dannulation de réservation

X



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

05/5ect Jeunes Matin 05/3ect Jeunes Matin

07:30 - 12:00 LY 4 07:30-12:00 (¥4
Gaorgette Georgetie

[ 05/5ect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé |
05/3ect Jeunes Matin "
07:30-12:00 07:30-12:00

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

- surle planning directement
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

4.1.1 Via le planning
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'activié 05/5ect. jeunes Matin du 23/07 de Simon x
Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ol I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer gue 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 I"activitd Restauration scolaire du 31/10 de Nathan X

Annuler 'absence 7

Attention, cela équivaul 4 effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandas

a 1TMO2019 11:56 -  Absentje)
Raison: Emoyé par BLEnfance”
Traité par lappiicalion enfance

1TH0R019 11:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

' ATHO2010 1:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BLEnTance”
Traild par rapplication enfance

171072019 11:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

4.1.2 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
qguant 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 grdce 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 :

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-otoyen.fr>
Regu be 04/04/201% 8 09:14

ficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAM,

Vo5 4 demandes de réservation pour 1,/PEn MATIN réalisdas le 04/04/2019 & 09:14 sont en
cours dinstruction :

Jour Heure  Type de la demande Enfant Activite
06/05/2019 07:35 Retservation Mathias BLMAN  1/Pdéri MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
09/05/2019 07:35 Résarvation Mathias BLMAN  1/%éri MATIN
10/05/2019 07:35 Reéservabon Mathias BLMAN 1/Pén MATIN

MNous vous Hemdrons informé de leur traibement.

Wous pouve? également visualiser vos demandes depuis volre espace dtayen dans e meanu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas comectement, vewllez diguer sur le lien suivant :
hittps:(fpostailtast bergerdevrault fripg-aocess/CDC Vallee Tille lgnon 894J/accusil

Wous pouvez également la suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
rastant & votre dispasition
cordsalement

le service enfance jeunesse de la COVATL.
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Pour les réservations sur une longue période



Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Cikoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-atoyen.fr>
Recu be 04/04/2019 & 09:10

Afichas 163 nages.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisde be 04/04/2019 & 05:09 est en
cours dinstruction :

Jour Heure  Type de la demande Enfant Activité

12/04/201% 12:00 Réservabon Annette BLMAN ~ 2/Repas Sco

Neus vous tiendrons informé de leur tratement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis vatre espace citayen dans le manu
Mes Demandes.

5i ce bouton ne 'affiche pas correctemant, vewllez diquer sur |e lien suivant ;
https:/iportaitest berger-levrauk fripd-access/COC vallee Tille [gnon 894 acousil

Vious pouvez égalemant la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandas.
restant 3 votre dispositian
cordialement

le semnce enfance jeunesse de la COVATL.

Cagi S5t un Ml JutoMEEGUS MaRl 38 NE PEE ¥ MRSNTFE.

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 a 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 la fagon suivante :

Acousé de traitement
Dz “BL Ciboyen (tast]” <nepasrapondre-testfbl-ctoyan frs
Eecu bo 09/04/32010 & 14:08

ifticher les mages

Banjousr M. Matthieu BLMAN,
1 A i dmanded 6ok bl F R

Jomr Heure Type de la Actieite Enfamt
demmande

12:00 Rémeraation 2epas Annetie

Soo LMY

10472018 1200 Résercation J.i‘;:a: ;x.:::
15:20 Résersabon 4/ Piri Mathias

SOIR Bman

120472015 L] Reéserabon Jﬁzﬂ Mathias
o700 Réservation 1/Péni Annette

MATTN BLMAN

1300 Remereation AMmpan Annatte

So0 BLMAN

oo 10O RéSarvatisn 2.1!9::n l:t‘::l
16130 Redseraaton A/Pdn Mathias

SOIR BLMaN

15:30 Résersabon AP Anmnetie

S0IR ELMAN

o7 Resercation 1/Fési Annetie

MATTN BLMAN

anaagee 1900 RdSErv Ao )m::n :MI:;:I

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 :



Mes demandes (6 Risuliats)

Fillres =
o 21 sbecmonnis - Etm Encours Trant | Teus ]
damands

TR PG SO b

[T Dale - Descripiion & S @ Demandes moaifdes. § Achons

V¥ 3TE §81 33 jarve 020 8 16 8408 Maciicalion dinfo bancaine principal in cours n
AT AT S8 2 jarre 200 & 14405 Mecificabion du rasgonsai En cours n
17 3TE 806 22 jame 2020 2 16£301 Wadcation compamant arfan En cours n
A7 7R 22 jame 2020 3 164256 Ao NGt JURSEEN En cours n
AT ITE 22 jame 2020 4 164256 Afout Nty auteeton En cours n
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Le bouton - vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Aol ¢ Mon esgace cnoyen | Mes semandes ¢ Demande 14 608 487

Duéail de ma demande : BLMAN Annette
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Historigque de |a demande

Stafut | En oours onstrucion

30 nov. 2018 11:56:42
Damancs iars mese & (application mitier
Statut : En cours dinstruction

30 now. 2018 11:57:37
Sratur ; Aceepid
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