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Madame, Monsieur,

La municipalité a mis en place voila un an le portail famille, un outil simple, convivial et
rapide pour faciliter vos démarches. Nous poursuivons notre travail d’accompagnement
en vous fournissant un nouveau guide d’utilisation plus détaillé pour vous familiariser
encore plus avec votre portail famille.

1. CONNECTION AU PORTAIL FAMILLE
Afin de vous connecter au portail famille, vous devez, dans un premier temps, vous connecter au
site de la ville : www.ville-sgla.fr.

En page d’accueil, dans la rubrique ... en 1 clic ..., cliquez sur I'icone «Inscription» (prochai-
nement «Portail famille»). Vous étes redirigé vers le portail famille.

Rechercher dans le site  OK
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Astuce : afin de gagner du temps, mettez dans vos favoris 'adresse du portail qui apparait dans
la barre d’adresse du navigateur : www. espace-citoyens. net/saint-germain-les-arpajon



2. CONNECTION A VOTRE ESPACE PERSONNEL

Entrez I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été fournis par le service Enfance via votre
adresse e-mail. Pour éviter les erreurs de saisie, il suffit de copier/coller le mot de passe fourni
dans I'email qui vous été fenvoyé.

x5

VOTRE
portail

|I|

VoIt Auis ‘\VR'L A(TIVITES
INTERESSE

INF=DS SITE DE LA
PRATIQUES J§ ~ MAIRIE

ACTUALITES

Séjours été
L

a
ace
Enfin, vous pouvez évaluer les tarifs des activités pour lesquels vous avez w
N inscritvotre enfant ou vos enfants, en fonction de votre quotient familial o
; e
s

. 2

Retrouvez nous sur
Facebook !

© 2018 Ville de Saint-Germain-iés-Arpajon | Retour au site principal | Mentions légales | Conditiens générales d'utilisation | Contacts

Si vous ne l'avez pas regu, vérifiez dans vos spams ou dans les courriers indésirables.
Si toutefois vous ne trouvez pas le message, veuillez contacter le service par e-mail :
inscriptions@ville-sgla.fr.

Lors de votre premiére connexion, il est important de modifier votre mot de passe afin de le
mémoriser plus facilement. Cependant, celui-ci doit répondre aux critéres suivants :

* au moins 1 majuscule
* 8 lettres et chiffres
* un symbole (# %...)

Si vous avez perdu votre mot de passe, cliquez simplement sur «j’ai oubli€ mon mot de passe»
et suivez les instructions. Un email sera envoyé sur votre boite email pour réinitialiser le mot de
passe.

Inutile d’appeler le service scolaire, celui-ci n’est pas en possession des codes !

Si vous venez d’arriver sur la commune et que vous n’avez pas d’identifiant, suivez simplement
les instructions qui s’affichent ici.
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MON ESPACE
Papa CONCERTO

12 Rue Jean Jaurés

21180 SAINT-GERMAIN-LES-
ARPAJON
sglamairie@gmail com

3. «IVION ESPACE»

Dans cette partie, vous retrouvez les informations relatives a votre foyer :

la personne qui s’est inscrite comme parent sur le portail (vous), les enfants
inscrits, les autres membres du foyer.

ATTENTION ! Ne faites aucune modification sur la partie «Profil» !
Ces modifications ne seront pas prises en compte par les services

Enfance et Scolaire qui n’ont pas accés a cette partie du portail fa- h

A Frofl B ‘sentifiams 558 Entourage

« ']
mille ! %)
Si vous avez des modifications a effectuer, faites-les dans la partie "
«Coordonnées».

Fle MEMBRES FOYER

Coordonnées

4. INSCRIRE SES ENFANTS A UN SERVICE

Vous avez entré vos identifiants et mots de

passe, vous étes connecté au portail fa-
milles.

Vous remarquez que vos enfants sont déja
présents dans votre espace famille. Il ne
vous reste qu’a les inscrire aux activités

Bienvenue sur votre espace privé o
Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos démarches administratives au quotidien.

souhaitées : restauration scolaire, accueil
périscolaire, centre de loisirs, ... 2 B B
Pour cela, cliquez sur « Mes réservations »
dans la rubrique « Ma Famille ».
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mier de la liste en orangé.

. Emma  ALSH Grandes Vacances Accueil de Loisirs Elémentaire Joliot Curie BIF05/07 au 31/08/2018 (]

& sancino ALSH Grandes Vacances  Accueil de Loisirs Maternel Joliot Curie du 09/07 au 31/08/2018 (>
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Une nouvelle fenétre apparait qui décrit le processus pour inscrire votre enfant en deux étapes.
Cliquez sur en bas a droite...

. & & Bonjour Monsieur CONCERTO
[ von accuee ACTUALTTES ACTIVTES wros peaTioues  [T7 VOTRE AvIS Nous INTERESSE Forous Monsie DONCERTO.

EDITION DE DOCUMENTS

ENFANCE Durée approximative de cette

RESERVATION o

Emma - ALSH Grandes Vacances

5 mn

LA DEMARCHE

L'enregistrement de woire demande se déroule en 3 ou 4 étapes

@ 1.Mon rendez-vous {étape optionnelle)
Sur cette page, vous saisirez un rendez-vous en lien avec la demande.
Cette étape s'affiche uniquement si la demande nécessite une prise de rendez-vous
Son affichage n'est donc pas systématique
@ 1.0u 2. Mes informations
Sur cette page, vous saisirez les informations vous concarnant
Sivous &tes sur votre compte citoyen, celles-ci seront automatiquement renseignées
Vous pourrez néanmoins choisir d'étre informé du suivi de votre demande par un moyen autre que celui précisé sur votre compte citoyen

© 2.0u 3.Ma demande
Cette page correspond au formulaire permettant de saisir votre demande.

© 3.0u 4. Le récapitulatif
Cette page récapitulera les informations que vous aurez saisies dans le formulaire
Vous pourrez ainsi les vérifier, puis valider votre demands

ANNULER LA DEMARCHE COMMENCER >

Choisissez les journées ou demi-journées auquelles vous souhaitez inscrire votre enfant.
ATTENTION ! Pour inscrire votre enfant seulement le matin, vous devez d’abord cliquer
sur la case de repas. En effet, les enfants inscrits le matin sont obligatoirement inscrits au repas.

(1) o (©

Boby - ALSH Crandes Vacances - du 09/07 aw 31/08/201 8 - Accueil de Laisirs Elem enfaire Jolict Curie - CE1

ALLER A L'ETAPE 2 »
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Cliquez ensuite sur
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RESERVATION

Bonjour Mensieur CONCERTO. "
Demiére connexion le 20/0412018 3 11:37 o

Durée approximative de cette

@ démarche :

5mn

2 - LE RECAPITULATIF

< RETOUR A L'ETAPE 1 VALIDER

Le demandeur. Boby - ALSH Grandes Vacances - du 09/07 au 31/08/2018 - Accueil de Loisirs
Elémentaire Joliot Curie - CE1

mercredi mardi 17/07/2018 mercredi Jjeudi 19/07/2018 vendredi
. 11/07/2018 18/07/2018 20/07/2018
Matin Matin
s Matin Repas Aprés-Midi Repas Aprés-Midi
Repas

EFFECTUER LA MEME DEMANDE POUR :

Vous retrouvez le récapitulatif des inscriptions que vous avez formulées. Si vous vous étes trompé
dans une ou plusieurs réservations, vous pouvez revenir en arriére pour changer rectifier, en cli-
quant SUr  <RETOUR A L'ETAPE 1

Quand le résultat vous convient, cliquez simplement sur

En cas d’erreur, si vous avez déja validé, pas de panique ! Vous pouvez revenir a vos inscriptions
enregistrées pour les modifier.

Une fois que vous avez modifié, Sine German % portail
vous obtenez cette fenétre : n " 0
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Votre inscription a été prise en
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laccueil en cliquant sur NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE
RETOUR A L'ACCUEIL 20 P o 7
ar. 14:20 ENFANCE Réservation ol Q
2018 ) Boby - ALSH Grandes Vacances - Accueil de Loisirs Elémentaire Joliot Curie - du 11 au 25/07/2018 Traitée

positivement

et procéder a d’autres inscrip-

tions ou vous déconnecter si
vous avez terminé vos inscrip- “*¢
tions.

Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel (1 dafflon@arpege r) de l'avancement de son instruction.

votre demande a cette adresse

RETOUR A L'ACCUEIL

O

Mes
Si vous souhaitez annuler une réservation, cliquez sur | réseations

La liste des réservations apparait.

Cliquez sur la prestation que vous souhaitez modifier, décochez les cases que vous
souhaitez annuler puis cliquez sur

Si vous vous étes trompé, vous pouvez revenir a I’étape précédente :
Si tout est bon, vous avez juste a

Vous avez jusqu’au mardi minuit pour annuler des réservations de la semaine suivante
concernant les mercredis et la pause méridienne.

Par contre, pour les vacances scolaires, les annulations ne sont possibles que durant les
15 jours de la période d’inscription.

< RETOUR A L'ETAPE 1




4. SIGNALER UNE ABSENCE &

Signaler une
absence

Dans la partie MA FAMILLE, vous pouvez également signaler une ou plusieurs absences de I'un
ou plusieurs de vos enfants, UNE FOIS QUE LA DATE DE LABSENCE EST PASSEE, en pré-
cisant la date et en justifiant 'absence par un message accompagné des justificatifs nécessaires.

- MA DEMANDE

Inserit  Boby
Inscriptions  ALSH Grandes Vacances - du 09/07 au 31/08/2018

ALSH Mercredis - du 03/09/2018 au 05/07/2019
ALSH Petites Vacances - du 03/09/2018 au 05/07/2019

ABSENCE

PIECES JOINTES

ANNULER LA DEMARCHE ALLER A L'ETAPE2 >

5. AUTRES FONCTIONNALITES DE MA FAMILLE

smiion  VOUS pouvez également simuler les tarifs a payer suivant votre quotient.

des tarifs

A NOTER : ces simulations sont données a titre purement indicatif et ne sauraient réfléter 'exactitude
des tarifs réels appliqués. Vous pouvez d’ailleurs retrouver les tarifs votés en Conseil municipal dans
les ACTIVITES.

PRATIQUE POUR GERER SON BUDGET
ainsi faciliter la gestion

Enfin, dans les autres démarches,

COMMENT METTRE EN PLACE UN PRELEVEMENT SEPA ?

S  vous pouvez adhérer au prélevement i e
démarches automatique. ‘ B‘




Il suffit de remplir le formulaire avec les éléments demandés et de valider la démarche.

CREANCIER

CDORDONNEES BANCAIRES

* Banqus de Domiciliation -

PIECES JOINTES

5. LES FONCTIONNALITES DE MON TABLEAU DE BORD

Passons maintenant a la partie MON TABLEAU DE BORD.

MON TABLEAU DE BORD
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Cocrdonness

Vous donne acces au récapitulatif de toutes les demandes enregistrées concernant
les inscriptions de vos enfants.

Vous permet d’accéder aux échanges de mail entre vous et les services Enfance/Jeu-
nesse, Régie et Scolaire.

Retrouvez toutes les factures payées ou en attente de paiement.

Ici vous disposez d’'un espace de stockage personnel dans lequel vous pouvez re-
grouper les différents justificatifs qui vous seront demandés lors de vos démarches.
Les services municipaux n’y ont pas acces.

Dans cette section, vous pouvez télécharger une attestation fiscale pour vos
démarches aupres des différents organismes d’Etat ou financiers.

C’est ici que vous pouvez changer vos coordonnées afin qu’elles soient prises en
compte par les services Enfance/Jeunesse, Régie et Scolaire.






