Guide utilisateur Portail Familles 2.06.2021

Cluses:

UN PASSE, DES FUTURS

GUIDE DE L'UTILISATEUR « PORTAIL FAMILLES»

S Bienvenue sur le portail-familles de Cluses

La connexion au nouveau portail familles du service enfance jeunesse de la ville de Cluses se fait via le lien
suivant :

https://cluses.portail-familles.app
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A. 1% CONNEXION AU PORTAIL FAMILLE

Vous avez recu un mail (exemple ci-dessous) contenant votre identifiant et votre mot de
passe

Création de votre compte

Portail familles de la ville de Cluses <cluses@portail-familles.app> 9 Répondre atous |V

Aujourdhui, 151

Bonjour,

Nous vous informons de I'ouverture de votre compte sur notre Portail en ligne.
Afin de finaliser votre inscription, vous devez confirmer votre adresse email et créer un mot de passe en cliquant sur le lien ci-dessous .

Merci de cliquer sur le lien ci-dessous pour valider votre inscription ou copier / coller I'adresse suivante dans la barre d'adresse de votre navigateur :

Attention, ce mail peut avoir été orienté vers vos spams, merci de vérifier. A défaut ; appelez
le Guichet Unique (04 50 96 69 00) afin qu'ils puissent vous renvoyer un mail de création de
compte

Le lien vous redirigera sur I'écran suivant, qui vous permettra de définir votre mot de passe

©+  Création de votre mot de passe

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Suite a la modification de votre mot de passe, vous recevrez un mail de confirmation
Meodification de votre mot de passe

A Portail familles de |a ville de Cluses <cluses@portail-familles.app>

¥ Aujourd'hui, 15:19

Boite de reception

Bonjour,
Le mot de passe de votre compte a bien été modifié.

Si vous n'étes pas a 'origine de cette modification, veuillez prendre contact au plus vite avec le responsable du site.

Cordialement
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B. PRESENTATION DE « MON COMPTE FAMILLE »
1) Connexion

Se connecter via : https://cluses.portail-familles.app

Vous arriverez sur la page d'accueil suivante :

nvenue sur le portail-familles de Cluses

Pour vous connecter, entrez votre identifiant et votre mot de passe

[ ]

Norn d'ulllisateur requis

Mot de passe requis

@@ se souvenir demoi Mot de passe oublié 7

Connexion

Pas encore de compte ?

Vous arriverez sur la page suivante :

Bienvenue sur le portail-familles de Cluses
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2) Mon profil, Mon foyer, Mes enfants

[ ]
- Mon profil ﬂ Mon foyer

Accés a mes informations personnelles Accés aux informations de mon foyer Accés aux informations enfant

Le bloc « Mon profil » permet de visualiser ou de modifier vos informations
personnelles

Informations de connexion .
8 B Coordonnées
@ joorgases
"
7
Modifier mon adresse email 74
A Informations personnelles ° & Informations professionnelles °

Néle:2 w Profession
Sexe: VO Lieu de traval

POLE ENFAN(

Informations de connexion (identifiant, mot de passe)
Coordonnées (adresse, téléphone)
Informations personnelles (sexe, date et lieu de naissance)

O O O O

Informations professionnelles (profession, employeur, numéro téléphone
professionnel)

Le bloc « Mon foyer » permet d'ajouter, de visualiser ou de modifier les informations
sur le foyer

2 Moi @ 2 Autre responsable °
L —
# Coordonnées ° B Informations complémentaires °
w.ervve (D Stuaton famille : VARIE
Nombres total denfants :2
. G

Nombres denfants  charge : 2

o Moietautre responsable (adresse, adresse mail, téléphone, ..)
o Coordonnées du foyer (adresse, adresse mail, téléphone, ...)

o Informations complémentaires (situation familiale, nombre d’enfants, numéro
d'allocataire CAF, ...

Le bloc « Mes enfants » permet d'ajouter, de visualiser ou de modifier les informations
sur les enfants

Datedenaissance *  Informations enfan

Age:10ansetsn

/' Renseignement

Leu de naissance

/' informations
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Pour I'ensemble de ces rubrigues

vous permet de modifier les éléments

vous permet de visualiser les éléments

o9

vous permet d'accéder a des rubriques supplémentaires (renseignements médicaux
des enfants par exemple)

3) Transmettre un document

Le bloc « Transmettre un document » permet de transmettre les documents
demandés lors desinscriptions

4) Mon planning

E Mon planning

Accés aux planning de mon/
Vous avez également la possibilité de réserver aux différents services

Attention, le bloc « Mon planning » permettant d'effectuer des réservations ne sera
accessible uniquement lorsque votre dossier sera complété et valide

e Ce bloc vous permet de réaliser et de visualiser toutes les réservations pour vos
enfants

a. Effectuer une réservation

e Pour effectuer une réservation, choisissez « Mon Planning »

e Lafenétre s'ouvre sur le mois en cours

< Mon planning [ O @ Historique

B Juin 2021 i | scmar]

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

= T
i
=
=
=
=
=
~

N

22 23 24 25 26 2
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En haut a droite de I'écran, vous trouverez 3 boutons « Ajouter », « Historique » et « ... »

e Cliquezsur

e Vous arriverez sur la page suivante:

o Sélectionner I'enfant o Choix établissement et période Planning % Récapitul

Enfant *

Suivant -

e Sélectionnez I'enfant pour lequel vous souhaitez effectuer une réservation

Attention, avant de pouvoir effectuer une réservation, le dossier de I'enfant doit étre
complet, dans le cas contraire, le message suivant apparaitra :

A Chcindtatiizsement et penods E) Flenning

Vous devez completer le dossier de ost enfant pour quil 55t Boces aux resarvations:

* | Informetons Complementzires

e Choisir le mode d'accueil et la période d'ouverture sur laguelle vous souhaitez
réserver ; en sélectionnant I'établissement et le mode d'accueil

Sélectionner |'établissement, le mode d'accueil et la période d'ouverture dans lesquels vous souhaitez
réserver :

~ 4 CLAE MESSY
~ =R PERISCOLAIRE / RESTAURATION
F&) Périscolaire / Restauration 2021 - 2022

& Précédent SHivant =

e Vous basculez automatiguement sur le planning concerné

=
& > s Septembre 2021 e
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
2 3
6 E 9 10
Périscolaire matin (7H30- 8H15) @)
Périscolaire mici (13415 13H45) @)
Ajouer +
13 14 16 17
20 21 23 24
27 28 30
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Choisissez la date pour laquelle vous souhaitez effectuer une réservation

e Cliquez sur

e En fonction de la période, « Périscolaire/restauration », « Mercredi » « Vacances », une
des pages suivantes apparaitra

Lundi 06 Septembre 2021

Mercredi 08 Septembre 2021

] - Accusil péri avant Mercredistraction
[] = Périscolaire matin (7H30 - 8H15) | Accueil péri avant Mercredistraction
[ Périscotsirs matin hors-deis (7130 - 8615 i O] Meroredimatin 0630 12:00)
[m} Périscolaire midi (11H45 - 12H30) -

x Mardi 26 Octobre 2021 []  Mercredi matin hors-délal (D6h30 - 12h00)
[ Périscolaire midi hors-déls (1145 - 12630)
[ & Repas enfent (1145 - 13445) []  Matin (06h30 - 13h30) [ = Accueil péri apries Mercredfstraction
Repes enfant hors-délai (11H4S - 13H45) » -
o 0 Matin hors-déiai (06130 -13630) O Accusil péri aprés Mercredistraction
[ Périscolsire midi (1315~ 13445}
[]  Périscolsire midi hors-délai (13H15 - 13H48) 5] Repas (12000 - 13h15)
(] ¥ Pstecolliy s (WS- 117} (] Repas hors-délai (12h00 - 13h15)
(] Pésiscolsire sair hors-délai (16h15 - 17h15) X X O Mercredi aprés-midi (13015 - 18h15)
O Apréa-midi (13015 - 18h15)

[ Périscolaire soir (17015 1815)

[ Mercredi apsés-midi hors-d8lal (13h15 - 18h15)
[ Priscolaire soir hors-dei (17h15- 18015) O Aprés-midi hors-délai (13015 - 18h18)

e il e i Recopier la-sélection Valider
Recopier Ia sélection Vafider T — ———
A noter :

e Uinscription sur la 1 tranche de 'accueil du matin ne sera possible que si vous réservez la 2éme tranche
d’accueil du matin

e Certaines réservations bloquent automatiquement les réservations sur d’autres tranches (ex : une
réservation « Périscolaire midi » bloque « Repas enfants »)

e [l estimpossible de réserver uniquement « Repas » pour les mercredis et les vacances, la case sera
disponible uniquement lorsque vous aurez réservez un matin et/ou un apres-midi

e Le bouton rm=r==m  yous donne plusieurs options permettant de recopier cette
journée sur d'autres dates :

Mode recopie X
La semaine précédente La méme semaine La semaine suivante
Le mois précédent Le méme mois Le mois suivant
Du A
02/09/2021 ] 05/07/2022 [cal

Reépeter tous les ©

Lundi [ Mardi [] Mercredi [ Jeudi [ Vendredi [] Samedi [] Dimanche

e Lebouton wider yvous permet de valider la réservation

e Une fois vos réservations effectuées, cliquez sur le bouton.._..pour valider
vos réservations
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La fenétre « Récapitulatif de votre demande » s'ouvre :

o Récaptulatif de vorre demande.

Lundi & Septembre 2021

Peériscaiaire midi {13H13 - 13H43)

£ Estimation de votre facture

4% CLAE MESSY ‘SR PERISCOLAIRE [ RESTAURATION [ie] Pénscolaie / Restauration 2021 - 2022

B ciccco ) FeniscOLlRE [ RESTAURATION | Périscclsie | Restaurstion 2021 - 2022

Périzoolaire midi 2 (06/09)

& Précedent Valider o

e Cliguezsu "=+  pour enregistrer définitivement votre réservation
b. Visualiser les réservations effectuées

e Surla plage « Mon planning »

e Lacoche Q| indique qu’'une réservation est validée. La petite lettre a co6té de la
rubrique correspond a l'initiale du prénom de I'enfant concerné (M : Martin et R : Rita,
par exemple)

6
) Peciscolaire mati (7H30- 8H15) @I
|R Périscolaire matin (7H30 - 815) @)

+2enplua

13

e Sjl'affichage ne permet pas de voir 'ensemble des réservations vous pouvez cliquer
sur « + x en plus », vous aurez alors la fenétre suivante :

Présences du lundi 06 septembre 2021

Périscolaire matin -BH15)

(] =
Y/ Périgcolaire /.
o Périscolaire matin -8H15) £
MESSY /. '/ RESTAURATION / Périscolaire / Restauration 2021-2022.
o Périscolaire midi (13H15 - 13H45)

'RESTAURATION / Périscalaire  Restauration 2021 - 2022

ou—

'CLAE MESSY / PERISCOLAIRE / RESTAURATION / Périscolaire / Restauration 2021 - 2022

Nouvelle réservation ()

A noter:

e Encas d'annulation, la réservation ne sera plus visible
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Si vous cliquez sur le bouton ‘ @ Historique yoys arriverez sur une page récapitulant les
réservations effectuées

< Mon planning [- S8 © Planning

> CLAE MESSY - W

09/06/2021 311220 e_ > PERISCOLAIRE / RE: Ry @
> Periscolaire / R 21-2022 < e
> CLAE MESSY Bt

8 09/06/2021 30051 E ~ PERISCOLAIRE / RESTAURATION Dgspeie 2l @
> Périscolare / Restauration 2021 -2022 L &
S Du 6 septembre 2021

7 06/2021 3 17:2

" 5 Du 6 septembre 2021

6 Os/onr2027 AN2AY G_ au 6 septembre 2021 o

c. Annuler une réservation

e Surle planning, cliquez sur la réservation, la page suivante apparait :
+ Périscolaire soir (16h15-17h13) X

@ - oooo09

%

% CLAE MESSY

= PERISCOLAIRE / RESTAURATION

g Périscolaire / Restauration 2021 - 2022
& Périscolaire soir (16h15-17h15)

[ Le07/00/2021

@ Accepté W Demander fannulation

+ Cliquezsur puis validez cette demande en cliquant sur | S4i
e Validez sur la page de récapitulatif qui apparait

e L'annulation de réservation est toujours confirmée par un mail du service enfance
jeunesse

d. Autres fonctions

permet d'afficher le mois suivant.

wan permet d'accéder a un menu (voir ci-dessous). Celui-ci donne accés a plusieurs
parametres d'affichage du planning : affichage de toutes les périodes
(« Périscolaire/restauration », « Mercredi », « Vacances ») et des réservations de
vos autres enfants, sur le méme planning

m Semaine

permet de visualiser le mois ou la semaine

10
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5) Mes factures

Le bloc « Mes factures » vous permettra de visualiser vos factures, de les télécharger, de les
imprimer et de les payer en ligne

E Mes factures

Acceés a mes factures et réglements.
Nombre de facture(s) - 0

11




