FICHE PRATIQUE

COMMENT SE CONNECTER AU PORTAIL FAMILLE

Afin de vous connecter au portail famille, vous devez depuis une page internet vous
connecter au site www.emerchicourt.fr
Sur le bandeau de droite de la page d’accueil, vous trouverez I'encart suivant :
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Cliquer sur « Portail Famille »
Une page s’ouvre :
2 Emerchicourt
A accven Connectez-vous au Portail
L Mon espace citoyen Email (identifiant

Mot

?J& Espace famille

€ Espace facturation

Vous avez effectué une démar

& Espace facturation
etréglezvos faclures, accédez a historique de vos

& Espace famille
Votre espace famille, vos donn

Cliquez sur le bouton « Créer un
compte ».




Une nouvelle page s’ouvre.

En cas d’'impossibilité de connexion sur le site de la commune d’Emerchicourt, vous pouvez
effectuer les réservations en vous connectant sur :

https://portail.berger-levrault.fr/MairieEmerchicourt/accueil

Renseignez le formulaire ci-dessous :

Attention, bien noter votre nom, prénom et email que vous avez indiqué dans le dossier
d’inscription de votre enfant.

%Emerchicourt

A Accuen accuel 1 Créer un compte

Créer un compte
L Mon espace citoyen

Civilité™ M

?l! Espace famille

Nom*
€ Espace facturation Prénom®

E-mail (identifiant)*

Mot de passe*
Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Confirmation du mot de passe*
Code abonné

Jailu et accepte les Conditions d'utilisation®

™

reCAPTCHA

Confidertiafité - Canditions.

Je ne suis pas un robot

Renseignez le code abonné
transmis par la Mairie.

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien
d’activation.

Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

Pour consulter 'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace famille
puis sur le bloc Dossier famille.

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier 'ensemble des données
liées aux membres de votre famille (responsables et enfants).

L’écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations
de base, I'adresse. Toute modification est soumise a une validation par la collectivité. Les
modifications qui n’ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.
L’écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales, les
autorisations, les données sanitaires et les contacts des adultes habilités a le prendre en
charge. Vous pouvez également ajouter une photo.

ATTENTION, toute modification doit obligatoirement étre corrigée dans le dossier
d’inscription de votre enfant. Pour ce faire, vous devez vous rendre a I’accueil de la
Mairie aux heures d’ouverture.



GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Accédez aux activités de vos enfants via « Espace famille » puis cliquez sur « Planning des
activités ».
Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de vos besoins.

Actuell ¢ Espace ramine  ACTIVItés

Planning [ Liste _

Cliguer surles cases du planning pour faire wos demandes

< > Aujourdhui 28 oct. — 3 nov. 2019 Mois  3emaine | Semaine5j | Jlour
lun. 28/10 mar. 2510 mer. 3010 jeu. 3110 ven. 111

Garderie matin Garderie matin Restauration scolsire Garderie matin Garderie matin

07:00-05:00 a 07:00 - 02:00 Q 12:00 - 1400 D7:00 - 02:00 D7:00 - D2:00

Lt do Nathan o

Restauration scolaire Restauration acolaire Accueil de loigirs Restauration Scolaire Restauration scolaire

12:00 - 14:00 LY 4 12:00- 1400 v 4 14:00-16:00 12:00 - 14:00 v 12:00 - 14:00 0

Léo Lén Lea Leo Leg

Restauration scolairg Restauration scolaire Accueil de loisirs Restauration scolzire Restaurstion scolairs

12:00 - 14:00 12:00 - 14:00 v 1400 - 16:00 12:00 - 14:00 Q 12:00 - 14:00

Mathan "lathzn Léo Mathan Iatha

Garderie soir Garderie soir Garderie soir Garderie s0ir

17.00 - 1800 0 17:00-12:00 17:00 - 19:00 17:00 - 12:00

15 Lea Léo £n

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 317_’:95‘- Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
i
07:30 - 12:00 v b0 %0 07:00 - 09:00 T 07:00 - 09:00 ]
Georgette Elsa Leo Leo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Legende

Non résernvé

& Réservé ou présent(e)

)

Absent(e) ou Absence facturée

En liste d'attente

®

Demande de réservation en attente, demande d'absence
en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

EFFECTUER UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D’ABSENCE

Vous devez effectuer vos demandes de réservation ou d’absence directement sur le
planning. Utilisez les fléches droite et gauche pour vous déplacer sur le calendrier.

. & laurence dams@orange.fr v
<2 Emerchicourt
A Accueil Accuell / [espacetamite / Planning des activités
p 3 Mon espace citoyen Plannifig / vist e — Faire une demande sur une longue période
1 planning pour: emande: = =
MY copace ramite [<]>] 22 - 26 Aot 2022 | mois | semaine sour | ste |
€ Espace facwration lun. 22108 mar. 23/08 mer. 24/08 jeu. 25/08 ven. 26/08 & Aoit 2022
I ma me | v s d
El 25 26 7 28 29 30 3




1. Des horaires de réservations sont a respecter, a savoir :
Le vendredi avant 12h pour une réservation du lundi.
Le lundi avant 12h pour une réservation du mardi.
Le mercredi avant 10h pour une réservation du jeudi.
Le jeudi avant 12h pour une réservation du vendredi.

Au-dela de ces horaires, les demandes de réservations sont bloquées.
Toute réservation effectuée en dehors de ces horaires sera refusée.
Vous pouvez faire vos réservations pour plusieurs jours, semaines ou mois.

2. Réservation
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande

Demande pour l'activité 05/Sect Jeunes Matin du 23/07 de Simon X
Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

La demande de réservation ne peut s’effectuer que si les droits de I'enfant sont ouverts.

3. Annulation de la réservation
Pour annuler votre réservation, cliquer sur I'activité a annuler.
L’encart ci-dessous s’ouvre :

Demande pour I'activité Garderie Matin du 09/22 de'

€ Souhaitez-vous annuler votre réservation ? m m

Raison

Historique des demandes

' 26/081202215:07 - Réservé
Traité par 'application enfance

@ 26/08/2022 15:07 - Demande de résenation
Par

€ 26/0812022 1507 - Absent(e)
Traité par l'application enfance

@/' 26/08/202215:07 - Demande dannulation de réservation
Par |

" 26i08/202215:04 - Réservé
Traité par I'application enfance

@ 26/08/2022 15:04 - Demande de résenvation
e | v

Cliquez sur « Oui » pour valider 'annulation de la réservation.

Attention, vous ne pourrez plus annuler vos réservations au-dela des horaires de
réservation.

Pour signaler toute absence, contacter le secrétariat de la Mairie d’Emerchicourt au
03-27-90-21-36 aux horaires d’ouverture.

Lors de la demande de réservation ou d’absence, vous recevez un e-mail de confirmation de
réception de votre demande.



