Cantine Municipale
Ecole Jules Ferry
Ecole Jean Moulin

Guide pratique
Réservations, paiements et
inscriptions scolaires
(dossier famille)
en ligne par Internet

@ www.ville-servian.fr @

—> onglet : Réservation scolaire
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Comment accéder au nouveau site :
Si vous rencontrez des difficultés pour accéder au nouveau site : lorsque vous étes sur la page
d’authentification, avant de saisir votre identifiant et votre mot de passe, appuyez simultanément sur

les touches CTRL et F5 de votre clavier.

Comment s’authentifier ?

=== \ous devez saisir I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été fournis.
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Sur la page d’accueil, des informations peuvent étre données par la structure,
pensez a les lire.
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Lo poteneever

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur « Le retrouver » en bas de page. Deux possibilités
pour le retrouver :

- Vous avez saisi une question/réponse sur votre profil, répondez a la s S
question, votre mot de passe sera affiché. .
. Vous avez saisi une adresse Mail dans votre profil, saisissez-la, un mail vous e

sera envoyé avec le mot de passe.
- Sivous n’avez renseigné aucune de ces informations dans votre profil, vous e ——"
ne pourrez pas récupérer votre mot de passe depuis le site. - o

]
Pour se déconnecter

A droite de ce bouton, votre nom et prénom sont affichés. Sont également;*afﬂchés :

- La structure que vous consultez. Si plusieurs structures sont présentes sur
le site, il suffit de cliquer sur le menu déroulant pour changer de structure = ~ous

- Ladate de derniére mise a jour du site. e
i Fastmurmncn %
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Aprés vous étre authentifié, vous pouvez modifier votre mot de passe et
igner votre adresse mail en cliquant sur B « Profil », puis Patsannes LI 8% parsonmss 0 18 ‘R .
... Sur cette page vous pouvez : Bupses Form 4 e Sawan e sonvome
faponss R
- Modifier votre mot de passe Ement mrries ComAGGCATETIE T
- Renseigner ou modifier votre adresse Mail. Il est important de la R
H H . 4 Copirmation COMBGICENSGE
renseigner si vous effectuez des réservations afin de pouvoir
recevoir un compte-rendu de vos réservations ainsi que Mot-on-gesee MONMOTDEF2S5E
I’évolution de celles-ci, notamment si vous étiez en liste d’attente  coaemancn GCNMOTERSBYE
et que la place vous a été attribuée. — o
owitter - ll Abandonner X

- Renseigner une question/réponse qui vous permettra de
retrouver immédiatement votre mot de passe (Cf. Comment s’authentifier).

- IMPORTANT : ces nouvelles informations ne seront prises en compte qu’a partir du lendemain.
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Vous pouvez consulter, imprimer et exporter I'historique de o
vos consommations et de vos réglements sur le mois en cours iy
et le mois précédent. )

Cliquer sur g « Historiques », I'historique de vos
consommations est affiché. Utiliser les fleches pour passer '
d’un mois a 'autre.
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01:02/2017 CHEQUE 2578012 GUIDE DENIS CREDIT AGRICOLE 50,00

287012017 INTERNET AIO-NAUTOA45401 POUR .GUIDE CARTE- PAR INTERNET
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Consulter votre solde et payer :
Vous pouvez consulter le solde de votre compte et éventuellement effectuer un paiement sécurisé par

carte bancaire.

ZER

Cliquersur ™% « Soldes et Paiements ». Le solde de votre compte est affiché, avec le détail par porte-
monnaie.

Caiculez vos reservations jusqu’as 31032017

Type de réservations Confirmées ¢ Enattente

Multiaccueit “Les Tagazoux” 0.00 0.00 0.00
PERISCCLAIRE 50.06 102.61 -52.55
Votre credit 50.06 € Montant des 102.61 € 5255 €

réseryations
Paiement CB =

- Lacolonne Solde correspond au solde actuel de votre compte.

- Lacolonne Codt estimé et le Montant des réservations correspondent au montant de vos réservations
non encore débitées de votre solde. Si vous avez des réservations sur plusieurs mois et que vous
souhaitez régler votre solde et le montant des réservations jusqu’a une certaine date, renseignez le
champ Calculer vos réservations jusqu’au, afin de calculer le montant de vos réservations non encore
débitées de votre compte jusqu’a cette date.

- Lesolde estimé correspond donc au (Montant di + Montant des réservations) ou (Votre crédit —
Montant des réservations)
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Pour payer, cliquer sur le bouton m 'i“:

28:02:2017
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- Dans la colonne « Solde » est calculé le montant de votre solde actuel (en positif si votre solde est
créditeur, en négatif sinon)

- Dansla colonne « Colit estimé » est calculé le montant de vos réservations non encore débitées de voire
solde. Si vous avez des réservations sur plusieurs mois et que vous souhaitez régler votre solde et le
montant des réservations jusqu’a une certaine date, renseignez le champ Calculer vos réservations
jusqu’au, afin de caiculer le montant de vos réservations non encore débitées de votre compte jusgqu’a
cette date.

- Le montant de votre réglement estimé est calculé dans la colonne « Montant de votre réglement » : vous
pouvez le modifier si vous souhaitez régler un montant différent afin d’alimenter votre compte par
avance.

- Sivotre Email n’est pas renseignfé,wl;enseignez—le.

- Cliquer sur le bouton Wi vOUS &tes alors redirigé vers le site de paiement sécurisé ol vous
devez rentrer les informations nécessaires a votre paiement.
- Une fois votre paiement effectué, vous pourrez le voir dans la page des « historique de vos réglements »

Réserver vos activités :

Vous pouvez réserver les activités sur une période définie. IMPORTANT : Votre solde doit permettre de couvrir le
montant des réservations que vous souhaitez effectuer. Si votre solde est insuffisant, vous devez effectuer un
paiement avant de commencer vos réservations.

Plusieurs méthodes pour effectuer vos réservations sont possibles et décrites ci-apreés :
- Réserver une seule activité sur plusieurs jours
- Réserver plusieurs activités sur une journée
- Copier les réservations gue vous venez de faire sur un autre enfant ou sur le méme enfant pour une
autre activité.

IMPORTANT : Vos réservations ne sont pas validées dés que vous cliquez
sur un jour ou sur une activité, il faut que vous validiez une 1% fois pour
afficher le récapitulatif de vos réservations afin que vous puissiez
contréler, puis que vous validiez G nouveau aprés avoir contréler le
récapitulatif de vos demandes.

8 10 | NI B 13
ss
- Cliquersur
- Sélectionner I'enfant concerné par la réservation. 15 16 7 18 1 20
- Important : le nombre de places disponibles est affiché pour les X X X X X
activités dont le nombre de places est limité. Ce nombre de SR

places peut évoluer car d’autres personnes peuvent étre
également en train de faire des réservations. Une vérification
sera faite au moment ol vous validerez réellement vos
réservations.
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Sélectionner I'activité que vous souhaitez réserver
Pour les activités nécessitant de saisir des horaires, si vous souhaitez réserver
tous les jours avec les mémes horaires, sélectionner I’horaire. Sinon, il vous sera
demandé de saisir I’horaire sur chaque jour que vous sélectionnerez.
Le calendrier est affiché (Cf. paragraphe Code Couleur lorsque vous avez
sélectionné une activité ci-aprés)
Des outils de validation rapides sont accessibles

o  Sélection / annulation d’une semaine compléte en cliquant sur la fleche a gauche de la

urreen s (0730

semaine  :sile 1% jour réservable de la semaine n’est pas réservé, tous les jours seront

réservés, s'il est déja réservé, tous les jours seront annulés.
Ma

o Sélection / annulation de tous les lundis, mardis, ... du mois en cliquant sur la fleche
sous le jour de la semaine : si le 1 jour réservable n’est pas réservé, tous les jours seront
réservés, s'il est déja réservé, tous les jours seront annulés.

o Sélection / annulation de tous les jours du mois en cliquant sur I'icone a droite du
mois : si le 1¥ jour réservable du mois n’est pas réservé, tous les jours seront réservés, s'il est
déja réservé, tous les jours seront annulés.
Vous pouvez également cliquer sur les jours que vous souhaitez réserver (ils passent a I’orange) ou sur les
jours que vous souhaitez supprimer (ils passent au vert)

=

Cliquer sur “ s lpour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider vos
réservations ci-apres). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées tant que vous
n’aurez pas valider votre récapitulatif.

Cliquer sur pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.
. . " g Réservations

Vous pouvez recopier les réservations que vous venez & v

d’effectuer sur un autre enfant ou sur le méme enfant pour

une autre activité :

o Sélectionner sur cet écran I'enfant et I'activité pour ARNAL Est
lesquels vous voulez recopier les réservations, —
o Cliquer sur I'icone (en haut a gauche du
% 08052017 i 310572017
calendrier),
5 % . S , b e
o  Surl’écran ci-contre, sélectionner I'enfant, I’activité et
la période pour lesquels vous venez de faire des :
réservations et que vous souhaitez recopier,
_ ! Important
o Cliquer sur “o i . Un contrdle est fait et si Liste des réservations non importées :
certaines réservations ne peuvent pas étre recopiées (plus de . iarai o mai 2017
place, horaires incompatibles, ...) un écran vous affiche la s ot

liste de ces réservations non importées. - Vendredi 12 Viai 2017

Activites disponibles le Mercredi 29 Mars 2017
Le calendrier est affiché en respectant le code couleur
pour les différentes activités accessibles a I'enfant

sélectionné (Cf. paragraphe Code Couleur lorsque vous E -
n’avez pas sélectionné d’activité ci-apres)) -

Cliquer sur le jour que vous souhaitez réserver. __[EPRT————
La liste des activités disponibles est affichée en respectant 2

le code couleur



Cliguer sur I'activité ou les activités que vous souhaitez réserver/Annuler, puis sur =il

revenir au calendrier et continuer vos réservations.
Pour les activités nécessitant une saisie d’heure, I’écran ci-
contre est affiché :

o Cliquer sur ’heure et a I'aide des curseurs, o7

sélectionner ’heure souhaitée

o Le bouton Retews. <36 permet de sortir de cette

fenétre sans valider ~06 30.0u 07'00 4 C845 ou 08:50  Lurcl, Mard) Mercred], Jeud: Vandisd)
o Lebouton “ s Sud permet de valider S5t

I"horaire saisi

320€
o Le bouton 'apparait que si vous
avez déja réservé ce jour et permet d’annuler la
réservation effectuée.

Cliquer sur &

‘pour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider

réellement vos réservations ci-aprés). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées

tant que vous n’aurez pas valider votre récapitulatif.

Cliquer sur m pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.

Aprés avoir validé vos réservations a I'étape précédente, le

récapitulatif est affiché. Récapitulatif des rsservations

T T YT

IMPORTANT : tant que vous n’avez pas cliqué sur le bouton

‘e ssavos réservations ne sont pas prises en
compte.

Le récapitulatif présente un 1* tableau sur lequel sont
affichées vos réservations, et §'il y a lieu un 2°™ tableau
présentant vos annulatlons

Cliquer sur le bouton« i pour valider vos
reservatlons/annulatlons Une venfncatlon est effectuée a ce
moment-la pour contrdler que les journées demandées sont
toujours disponibles. Si des demandes de réservations ne
peuvent étre acceptées (car plus de place disponible), ou
sont mises en liste d’attente, elles sont affichées comme ci-
dessous. Il est important de bien lire ces remarques.

Remarques concernant vos réservations

WY T .-
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% Recapltulatlf des réservations

22/03/17 3-8 ans - Mercredi Matin 07:3¢ psetid Mise en liste d’attente
15/03/17 3-8 ans - Mercredi Matin 07-2¢ 12:00 Non traitee, activite complete
08/03/17 3-8 ans - Mercredi Matin 07:2C 2Ce Mise en liste d'attente

Si vous souhaitez modifier certaines demandes avant de valider, cliquer sur le bouton

vos annuistions

Si vous souhaitez abandonner complétement les demandes que vous venez de faire, cliquer sur le bouto.,

Abandanner )¢

Si vous avez renseigné votre adresse Mail, un compte-rendu du traitement de vos réservations vous sera

envoyé par mail le lendemain.



pour afficher et imprimer vos réservations. I "

L’état de vos réservations est précisé. Les réservations que vous venez de

faire seront dans I'état « Non Transmis », elles seront transmises dans la

nuit et vous pourrez consulter le lendemain leur état définitif. L’état Non

Transmis ne signifie pas que votre réservation n’est pas acceptée, mais simplement qu’elle n’a pas encore été
transmise.

Vous serez averti par mail (a condition que vous ayez renseigné votre adresse Mail) lorsque des réservations en
liste d’attente seront acceptées.

IMPORTANT : si ces places en liste d’attente ne vous intéressent plus, pensez a les annuler le plus t6t possible.

M. DUPONT Jean-Paul

Veuillez trouver ci-dessous un compte rendu des modifications apportées a vos demandes de réservation sur la structure : Mairie
de CarteVille.

14 mouvements sur vos demandes de réservations ont été regus, dont :
- 11 nouvelles demandes de réservation
- 3 demandes d’annulation

FxAhRARTTATE kRN RESERVATIONS MISES EN LISTE DVA'I—]'ENTE dhkkkdkkhkiikhihh
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : lun. 15/05, mar. 16/05

FhATRIH I KA FI KK RESERV. 'ATIONS AC CEPTEE S FhK gk KRk IIETKIK

--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Paolo : mar. 09/05, mer. 10/05, jeu. 11/05, ven. 12/05, lun. 15/05, mar. 16/05, mer. 17/05, jeu. 18/05, ven. 19/05

Fhkkhkhkhkkkrhik RESERVATIONS ANNULEES Khkhkrkhkhhkkkhrkhhkid
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : ven. 05/05, mar. 09/05
--> Activité : RESTAURATION :
DUPONT Paolo : ven. 05/05
Vous pouvez consulter I'état de vos réservations sur notre site Internet.




L’activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour.

L'activité est compléte (liste d’attente comprise), vous ne pouvez donc plus la réserver.

L’activité est ouverte, vous ne I'avez pas réservée, il reste 3 places disponibles (cette
information n’est affichée que pour les activités dont le nombre de places est limité).

L’activité est compléte, mais vous pouvez vous inscrire en liste d’attente

Vous avez réservé cette activité, vous pouvez encore I'annuler.

98 mmmm  Vous avez été mis sur liste d’attente pour cette activité, vous pouvez encore l"annuler.

| |
Vous avez réservé cette activité, mais vous étes hors délai pour I'annuler.
bl
' Vous étes sur liste d’attente pour cette activité, vous étes hors délai pour I'annuler.
~od2 Coulaur lorsque vous n'avez pas sdlectionne d
Aucune activité n’est ouverte ou vous étes hors délai pour réserver les activités ouvertes.
X Toutes les activités sont complétes (liste d’attente comprise), vous ne pouvez donc plus

les réserver.

1 Au moins une activité est ouverte, vous n’en avez réservé aucune.

Au moins une activité est ouverte et au moins une est compléte mais a encore des
places en liste d’attente. Vous n’avez réservé aucune activité.

ey
e i

Vous avez réservé au moins une activité. Vous pouvez encore réserver ou annuler certaines
activités.

OO s Vous avez réservé au moins une activité. Vous pouvez encore réserver ou annuler
! certaines activités. Au moins une des activités (déja réservée ou pas), est ou sera en liste

d’attente.
a0 4
Vous avez réservé une ou plusieurs activités, mais vous étes hors délai pour les annuler. Aucune
autre activité ne peut étre réservée.
o
] Vous avez réservé une ou plusieurs activités, dont au moins une en liste d’attente,

B ~mais vous étes hors délai pour les annuler. Aucune autre activité ne peut étre
réservée.
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DOSSIER FAMILLE

Chaque année, nous vous demanderons de modifier et valider les informations de votre dossier
famille.

IMPORTANT : Vous devez valider et transmettre toutes les fiches du dossier, méme si vous n’avez
aucune information a modifier ou a renseigner.

Ce dossier est composé de plusieurs fiches que vous devrez valider et signer sur le portail. Si vous
n’avez pas toutes les informations, vous pouvez dans un premier temps « Enregistrer en

brouillon » puis revenir ultérieurement afin de « Valider et transmettre la fiche » (si vous ne validez
pas, vos informations ne seront pas transmises a votre gestionnaire).

Une fois validée, les fiches ne sont plus modifiables, elles sont transmises a votre gestionnaire qui
fera un contrdle et les validera ou les refusera. Vous recevrez un mail vous informant de |'action de
votre gestionnaire, mais nous vous conseillons de vous reconnecter au portail régulierement pour
vérifier I'état de votre dossier famille.

Préparez vos documents avant de commencer :

Plusieurs piéces justificatives vont vous étre demandées, nous vous conseillons de les préparer en les
scannant sur votre ordinateur. Les pieces demandées sont les suivantes :

- Attestation de paiement CAF, MSA ou autres

- Dernier avis d'imposition N-1

- Justificatif de domicile de moins de 3 mois (Facture téléphone fixe, électricité, eau)

- Attestation d’assurance pour chaque enfant

- Carnet de vaccination pour chaque enfant (toutes les pages vaccinations)

- Certificat de radiation

- 1 photo de I'enfant

- Livret de famille (toutes les pages) et joindre si nécessaire le jugement avec les modalités
des droits de garde)

Pour chaque piéce demandée, vous pouvez déposer jusqu’a 4 fichiers, mais chaque fichier ne devra
pas dépasser une taille de 2000 ko (soit 1,95 Mb).

Les reglements intérieurs :

Une fois identifié, vous devez accepter les réglements intérieurs des structures auxquelles vos
enfants sont inscrits et ce pour chaque enfant.

Vous devez cocher les cases « J'ai pris connaissance du réglement intérieur et j’ai informé mon enfant
de ce réglement », puis « Valider et transmettre la fiche »

Si vous avez d’autres enfants pour lesquels cette action est nécessaire, leur nom est affiché en haut
de I'écran, cliquer sur « Accéder a la fiche ».



La fiche famille : renseignements généraux sur le responsable payeur.

Adresses, téléphones, mail, ...
Informations allocataires,
Quotient familial et ressources,
Profession et employeur.

O O O O

Les fiches « autres responsables » : renseignements généraux sur les autres responsables
rattachés a cette famille

o Adresses, téléphones, mail, ...
o Lien avec les enfants de la famille

1 ane ik 2 v ~rhamiie anfant ¢
Les TiIches pour chaque enrant

La fiche Assurance :

o Compagnie, N° de contrat, Date d’échéance.

o Une liste des assurances existantes est proposée, si la votre n’est pas présente, vous
pouvez en saisir une nouvelle, dans ce cas, merci de remplir le maximum
d’informations dont vous disposez : nom, adresse, téléphone.

. . . SIS .
o Sivous avez changé d’assurance, cliquer sur (a la fin du nom de la compagnie)
afin d’en choisir une nouvelle dans la liste proposée ou d’en créer une.

La fiche d’autorisation : Remplissez soigneusement cette fiche, elle contient notamment :

o Lademande de contrats sur les activités restauration et accueil périscolaire,
o Ledroit al'image et a publication,
o Les autorisations médicales en cas d’urgence.

La fiche de contacts : vous allez pouvoir saisir sur cette fiche les différents personnes (autres
que les responsables déja désignés dans les fiches rattachées a la famille) qui seront
autorisées a venir prendre votre enfant ou a contacter en cas d’urgence.

o Nom, prénom, adresse, téléphone, mail.

o Pour créer un nouveau contact cliquer sur « Ajouter une personne » puis sur « Créer
un nouveau contact ». Une fois les informations saisies, cliquer sur « Enregistrer »
pour enregistrer ce contact dans votre dossier (ce contact pourra ensuite étre
récupéré sur un autre enfant en cliquant sur « Ajouter une personne » puis en
sélectionnant cette personne dans la liste)

o Une fois le contact créé ou sélectionné, vous devez précisé :

= Le lien de parenté de ce contact avec I'enfant

= Sjce contact est autorisé ou pas a récupérer I'enfant

= Sjce contact doit &tre appelé en cas d’urgence (dans le cas ou les parents ne
seraient pas joignables).



o Sivous souhaitez modifier un contact, cliquer sur "= afin de le modifier.
ATTENTION : le nom et le prénom ne sont pas modifiables, si vous avez fait une
erreur sur ces informations, vous devrez le supprimer et le recréer.

o Sivous souhaitez supprimer un contact, vous devez suivre la procédure ci-dessous :

= Le retirer pour chaque enfant en cliquant sur
= Enregistrer la fiche de I'enfant en brouillon
= Une fois que vous avez retiré ce contact de tous vos enfants, cliquer sur

« Ajouter une personne », le nom du contact est affiché, cliquer sur
pour le supprimer définitivement de vos contacts.

- Lafiche sanitaire : Vous devez renseigner dans cette fiche les exigences alimentaires, les
allergies, les vaccins, le médecin traitant, ....




Le nouveau portail famille va vous permettre de mettre a jour votre dossier famille (adresses,
téléphone, assurance, contacts, autorisation, fiche sanitaire).

SECURITE ET RGDP

Lors de la premiére connexion au nouveau portail
famille, afin d’augmenter la sécurité de vos données,
vous devrez créer un nouveau mot de passe en
respectant les regles indiquées. Ce mot de passe sera
crypté et votre gestionnaire n’en aura pas
connaissance. En cas de perte, vous pourrez
demander sa réinitialisation par mail.

Une fois le nouveau mot de passe saisi et confirmé,
cliquer sur « Valider » puis sur « J’accede a mon
portail famille ».

Dispositions concernant la « RGPD » et les « Conditions
générales d'utilisation »

1

Pour prendre connaissance des dispositions concemant la « RGPD » et les «
Conditions générales d'utilisation », veuillez télécharger les fichiers PDF ci-
dessous

Reglement général sur la protection des données (RGPD)

& Tékcharger le PDF

J'ai pris connaissance des dispositions concernant fa « RGPD ».

Conditions générales d'utilisation

& Téécharger le PDF

J'al pris connaissance des « Conditions générales d'utilisation ».

" Jai pris connaissance des conditions

X Annuler et quitter

Mise a jour de securite : Mon mot de passe

Mise 3 jour de votre mot de passe
Afin de sécuriser votre compte, vous devez réinttialiser votre mot de passe
Votre mot de passe doit respecter les régles suivantes
« % Au minimum 8 caractéres alpha-numériques (s
« X Aumoins 1 lettre en minuscul
« X Aumoins 1 lellre en majuscule
« % Au moins 1 chifire

« Au maximum 30 caractéras

mooles autornses

e

Saisir le nouveau mot de passe

| ’ ® X

Confirmez le mot de passe

X Annuler et quitter

Vous devez ensuite cocher les cases
indiquant que vous avez bien pris
connaissance du « Réglement général sur la
protection des données » et des

« Conditions générales d’utilisation » du
portail famille. Et cliquer sur « J'ai pris
connaissances des conditions »

Une fois ces informations saisies et validées, vous accéderez au portail famille.



