
Guide d’utilisation

de



Un service en ligne au bénéfice des familles ... dont les principaux avantages sont de :

-faciliter les démarches pour les activités périscolaires de vos enfants (Restauration, Etudes, Accueil  
du matin, du soir et après-études)
- gagner en autonomie : plus besoin de se déplacer.

En saisissant vos identifiants, fournis par le service scolaire et périscolaire, vous pourrez :

- Gérer les réservations des activités périscolaires
- Consulter l’historique de vos demandes et en suivre l’état de traitement
- Disposer d’un espace de stockage sécurisé pour vos pièces justificatives
- Consulter et payer vos factures en ligne
- Actualiser vos coordonnées...



Quelles démarches ? A quel moment ?
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Accéder à son espace personnel
1- Vous avez reçu un mail pour commencer la création de  
votre espace personnel, il faudra cliquer sur le lien, vous  
arriverez ensuite sur une page vous confirmant l’activation 
 de votre compte.

2- En cliquant sur « Accueil », vous pourrez ensuite saisir vos 
 identifiants de connexion.
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Bienvenue  
sur votre  
Espace  
Personnel !
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« Mon Compte »

Cet espace vous  
permettra de changer 
 vos identifiants de  

connexion et mettre à 
 jour l’entourage de

votre famille,  
notamment les  

personnes déclarées  
en « Contact »  

autorisées à venir  
chercher les enfants.

« Mon tableau de  Bord »

Vous trouverez ici  vos 
dernières  demandes, 
les pièces  que vous 
avez  fournies lors de
celles-ci, ceux que  
vous pouvez éditer

ainsi qu’une zone de
modification des  

coordonnées de  votre 
famille et  entourage.

« Ma Famille »

C’est ici que vous  
pourrez, inscrire vos  
enfants aux activités  

périscolaires, en  
modifier les  

réservations ou  encore 
simuler leurs  tarifs.
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« Mon Compte »
Changer le Mot de Passe :

1- Cliquez sur « Identifiants » 2- Entrez les informations demandées :

3- Validez, vous reviendrez automatiquement à la page d’accueil
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Ajouter un membre à mon entourage 1/2
Pour commencer, cliquez sur « Entourage » puis sur « Ajouter à mon entourage enfance et « commencer »
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Ajouter un membre à mon entourage 2/2
Choisissez le type d’entourage : Co-représentant ou Contact, remplissez le formulaire puis cliquez sur « Aller à l’étape 2 », vous arriverez sur  

un récapitulatif de votre demande, validez. Votre demande est enregistrée.
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Modifiez vos Coordonnées 1/2

1- Cliquez sur « Modifier vos coordonnées » puis sur 
 Adresses postales, courriels ou téléphones

2- Sélectionnez les personnes concernées par la 
 modification
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Modifiez vos Coordonnées 2/2

1- Précisez les nouvelles coordonnées 2- Vérifiez puis validez
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Consultez et payez vos factures en ligne (1/2) :

1- Vous pouvez consulter et/ou payer vos factures, pour cela,  
cliquez sur le lien en rose ou sur l’onglet « Mon compte »

2- Cliquez sur le bouton « Payer la facture »
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4- Renseignez les informations de votre  
Carte Bancaire

5- Votre demande de paiement a
été  enregistrée.

3- Cliquez sur « Payer par Carte Bancaire »

Consultez et payez vos factures en ligne (2/2) :
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« Ma Famille »

C’est ici que vous allez pouvoir, dans un premier temps, définir les calendriers de  
présences aux activités de vos enfants, puis ajouter et/ou annuler leurs prévisions de  
présence, transmettre un certificat médical en cas d’absence ou encore effectuer une  
simulation des tarifs.
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Inscrire à une activité

En premier lieu, vous n’aurez accès qu’à l’inscription au Dossier Administratif de l’année à venir. Cette  
inscription vous permettra de nous transmettre tous les documents nécessaires à la prise en compte  
de vos demandes. L’aboutissement de cette démarche est soumise à la transmission de toutes les  
pièces obligatoires demandées. Dès le lundi 6 juillet et sous réserve de la validation de votre  dossier 
administratif par nos services, vous aurez accès aux activités périscolaires.

Cette année, afin de faciliter vos démarches, dès validation du dossier administratif, nous ouvrirons le  
calendrier de toutes les activités, vous pourrez ainsi passer directement par l’onglet « Ajouter/ Oter  
une prévision ».
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Dossier Administratif 1/2
1- Cliquez sur l’onglet « Inscrire à une activité » puis sur la ligne « Dossier Administratif » de l’enfant que vous souhaitez inscrire.
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Dossier Administratif 2/2
4- Vérifier votre demande puis validez.
Votre demande est enregistrée, il vous faudra attendre sa  
validation par nos services pour accéder aux inscriptions  
aux activités périscolaires.

3- Répondez aux questions puis fournissez les pièces  
demandées, certaines sont obligatoires, vous ne pourrez  
pas terminer l’inscription si elles ne sont pas jointes.
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Ajouter / Oter une prévision (1/4) :
Définir et modifier les calendriers de présence de vos enfants aux activités périscolaires

1- Cliquez sur l’activité à modifier
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2- Cliquez sur Appliquer une périodicité, cet outil vous permettra d’enregistrer vos besoins  
sur toute l’année en une seule fois. Il est à utiliser lors de votre première inscription  ou si 
vous souhaitez modifier une prévision de manière récurrente, par exemple : annuler  tous 
les mardis soirs.

Après avoir enregistré le calendrier de prévision annuel, vous pourrez faire des  
modifications ponctuelles tout au long de l’année en respectant les délais de prévenance  
de 7 jours pour les études et 3 jours pour les autres activités (accueils du matin, du soir,  
après-études et restauration).



Ajouter / Oter une prévision (2/4) :
Définir et modifier les calendriers de présence de vos enfants aux activités 

périscolaires

3- Définissez le rythme à appliquer :
- Aucun changement de rythme
- Sur 2, 3 ou 4 semaines
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4- Précisez la période sur laquelle appliquer la périodicité.



4- ATTENTION, la page d’annulation s’ouvrira  
toujours en premier, ne confondez pas avec l’ajout  
de prévision.
Si vous souhaitez ôter une prévision récurrente,  
cochez les créneaux horaires (les intitulés seront  
alors barrés), sinon cliquez sur « suivant »

20

5- Pour ajouter une prévision récurrente,  
cochez les créneaux horaires souhaités  
(surlignés en vert) puis cliquez sur
« Appliquer la périodicité »

6- Cette page vous montrera les  
prévisions faites par le biais de l’outil  
périodicité. A ce stade, il vous est  
possible de cocher ou décocher  
directement des créneaux horaire qui ne  
seront plus pris en compte dans la  
périodicité.

Ajouter / Oter une prévision (3/4) :
Définir et modifier les calendriers de présence de vos enfants aux activités 

périscolaires



7- Vérifiez le récapitulatif de votre demande puis  
validez
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8- Votre demande est enregistrée

Ajouter / Oter une prévision (4/4) :
Définir et modifier les calendriers de présence de vos enfants aux activités 

périscolaires



Transmettre un certificat médical pour déduire une absence :
1- Cliquez sur le prénom de l’enfant concerné 2- Remplissez les champs demandés :

- Dates d’absence
- Les activités concernées par les dates d’absences seront surlignées, cliquez  
sur « Sélectionner tout »

- Joignez le certificat médical  
Cliquez sur « Aller à l’étape 2 »
Votre demande a été déposée, si le certificat médical correspond à la demande, 
 elle sera traitée par le service.
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