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Madame, Monsieur,

La municipalité à mis en place voilà 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 l’icône «Inscription» (prochai-
nement «Portail famille»). Vous êtes redirigé vers le portail famille.

Astuce : afin de gagner du temps, mettez dans vos favoris l’adresse du portail qui apparaît dans
la barre d’adresse du navigateur : 



2. CONNECTION À VOTRE ESPACE PERSONNEL

Entrez l’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 l’email qui vous été envoyé.

Si vous ne l’avez pas reçu, 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 première connexion, il est important de modifier votre mot de passe afin de le
mémoriser plus facilement. Cependant, celui-ci doit répondre aux critères suivants :

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

Si vous avez perdu votre mot de passe, cliquez simplement sur «j’ai oublié mon mot de passe»
et suivez les instructions. Un email sera envoyé sur votre boîte 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.



3. «MON ESPACE»

Dans cette partie, vous retrouvez les informations relatives à 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 accès à cette partie du portail fa-
mille !
Si vous avez des modifications à effectuer, faites-les dans la partie
«Coordonnées».

4. INSCRIRE SES ENFANTS À UN SERVICE

Vous avez entré vos identifiants et mots de
passe, vous êtes connecté au portail fa-
milles. 

Vous remarquez que vos enfants sont déjà
présents dans votre espace famille. Il ne
vous reste qu’à les inscrire aux activités
souhaitées : restauration scolaire, accueil
périscolaire, centre de loisirs, … 

Pour cela, cliquez sur « Mes réservations »
dans la rubrique « Ma Famille ».

Vous retrouvez tous les droits d’inscrip-
tion qui auront été ouverts au préalable
par le service Enfance. 
Cliquez sur celui que vous voulez réser-
ver... Dans notre exemple, c’est le pre-
mier de la liste en orangé.



Une nouvelle fenêtre apparait qui décrit le processus pour inscrire votre enfant en deux étapes.
Cliquez sur                 en bas à droite...

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.

Le logiciel vous permet
d’appliquer les mêmes pé-
riodes d’inscription à plu-
sieurs ou tous vos enfants
si vous le souhaitez, en co-
chant la case 

Cliquez ensuite sur 



Vous retrouvez le récapitulatif des inscriptions que vous avez formulées. Si vous vous êtes trompé
dans une ou plusieurs réservations, vous pouvez revenir en arrière pour changer rectifier, en cli-
quant sur 

Quand le résultat vous convient, cliquez simplement sur 
En cas d’erreur, si vous avez déjà validé, pas de panique ! Vous pouvez revenir à vos inscriptions
enregistrées pour les modifier.

Une fois que vous avez modifié, 
vous obtenez cette fenêtre :

Votre inscription a été prise en
compte, vous pouvez revenir à
l’accueil en cliquant sur :

et procéder à d’autres inscrip-
tions ou vous déconnecter si
vous avez terminé vos inscrip-
tions.

Si vous souhaitez annuler une réservation, cliquez sur      
La liste des réservations apparaît. 
Cliquez sur la prestation que vous souhaitez modifier, décochez les cases que vous
souhaitez annuler puis cliquez sur                       
Si vous vous êtes trompé, vous pouvez revenir à l’étape précédente :                  
Si tout est bon, vous avez juste à              
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.



4. SIGNALER UNE ABSENCE

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

5. AUTRES FONCTIONNALITÉS DE MA FAMILLE

Vous pouvez également simuler les tarifs à payer suivant votre quotient.

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

Enfin, dans les autres démarches,
vous pouvez adhérer au prélèvement
automatique.



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

5. LES FONCTIONNALITÉS DE MON TABLEAU DE BORD

Passons maintenant à la partie MON TABLEAU DE BORD.



Vous donne accès 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 accès.

Dans cette section, vous pouvez télécharger une attestation fiscale pour vos
démarches auprès 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.




