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Madame, Monsieur,

Le portail famille est un service municipal dématérialisé mis en place sur la ville de
Saint-Germain-lés-Arpajon afin de simplifier vos démarches.C’est un outil simple, convivial
et rapide.

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.
De plus, une fois connecté sur l’interface publique, des vidéos ont été intégrées dans
'onglet « Aide pratique », celles-ci vous aideront dans vos démarches.

Nous vous invitons a lire attentivement ce guide d’utilisation qui vous explique a la fois
ce que vous pouvez trouver comme information sur le portail famille, via I'interface
publique, mais également les différentes procédures pour faire vos demandes en ligne,
via l’interface privée.

CONNEXION 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 «Portail famille». Vous
étes redirigé vers le portail famille.
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Astuce : afin de gagner du temps, mettez dans vos favoris I'adresse du portail qui apparait dans
la barre d’adresse du navigateur : www. espace-citoyens. net/saint-germain-les-arpajon



1. Interface publique (interface accessible a tous sans mot de passe)
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Vous trouvez sur cette interface les différentes informations concernant les structures scolaire,
enfance et jeunesse, ainsi que des liens vers l'Instagram du Centre de Ressources Jeunesse,
d’Oxyjeune, vers la page Facebook de la ville et le site internet de la ville.

ﬁ POLE EDUCATIF

POLE Retrouvez toutes les informations liées au milieu éducatif de vos enfants via cette
EUULAIE dalle.
Service scolaire : regroupe toutes les informations, renseignements
SERVICES et démarches concernant la viee scolaire : écoles, transport scolaire
SERVICE SCOLAIRE et étUdeS
SERVICE ENFANCE
SERVICE JEUNESSE Service enfance : regroupe toutes les informations concernant la
SEBVICE DEGIE / FACTURATION pause méridienne, les accueils périscolaires, 'accueil de loisirs (mer-
LES FROGRAMMES credi et vacances), les Nouvelles Activités Périscolaire (NAP), le CME,
LES MENUS les séjours éte.

Service jeunesse : regroupe toutes les informations concernant le ser-
vice jeunesse «Oxyjeune» et le Centre de Ressources Jeunesse (CRJ).

Service Régie facturation : regroupe toutes les informations concernant la facturation, les tarifs
et le quotient familial.



AIDE PRATIQUE

PRATIQUE

Retrouvez les tutoriels et le guide qui vous permettront d’utiliser le portail famille et de faire toutes
vos démarches.
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ACTUALITES

A consulter réguliéerement, vous retrouverez toutes les informations importantes des services liés
a vos enfants ou vos démarches.
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CONNEXON A VOTRE ESPACE PERSONNEL
Entrez I'identifiant et le mot de passe que vous avez regus par mail
apres l'inscription de votre enfant aupres du service.

Pour éviter les erreurs de saisie, il suffit de copier/coller le mot de passe
fourni dans I'email qui vous a été envoyé.

& MON ESPACE PERSD E

fn Si vous ne l'avez pas recu, vérifiez dans vos spams ou dans les courriers
© indésirables.

Fai oublie mon mot dg Connexion

passe
will

« Lors de votre premiére connexion, il est important de modifier votre mot
de passe afin de le mémoriser plus facilement. Cependant, celui-ci doit ré-
pondre 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 oublié 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 !

1. Interface privée (interface accessible avec votre mot de passe)

IMON ESPACE

Dans cette partie, vous retrouvez les informations relatives a votre foyer et vos contacts, qui sont
les personnes autorisées a étre contactées et a venir récupérer vos enfants durant les temps de
pause meéridienne, aux accueils périscolaires et a I'accueil de loisirs des mercredis et des
vacances.

X ricn B tcenniians  IE Emcurage

CO-REPRESENTANTS

Entourage : Permet d’ajouter et de modifier les coordonnées de votre en-
tourage et de vos contacts.

ATTENTION ! Vous ne pouvez pas supprimer vos contacts,
vous devez contacter le service via la dalle «Contact Enfance/Scolaire» pour

nous le signaler.

@ Si vous avez des modifications a effectuer, faites-les dans la partie «Modifier mes
coordonnées» (adresse postale, adresse e-mail, n° de téléphone).

Modifier mes
coordonnées

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 acceés a cette partie du portail familles.



FONCTIONNALITES « MON TABLEAU DE BORD »

MON TABLEAU DE BORD
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Mes derniéres  Mes factures Espace de hes Modifier mas
demandes stockage actualites coordonnéss

Mes dernieres demandes : permet de vérifier les réservations ou démarches que vous avez
effectuées.

Mes factures : retrouvez toutes vos factures.

Espace de stockage : coffre fort qui permet de stocker vos documents personnels ; les services
municipaux n’y ont pas acces.

Mes actualités : retrouvez toutes les informations liées au milieu éducatif de vos enfants.
Modifier mes coordonnées : permet de modifier votre adresse postale, votre adresse e-mail, votre
n°de téléphone. Attention : un justificatif obligatoire vous sera demandé pour modifier 'adresse
postale !

FONCTIONNALITES « MA FAMILLE »

MA FAMILLE
12 souhaite Je signale une Sin%on Autres
FEsErVEr ahbsence des tarifs démarches

Inscrire ses enfants a un service

Vous avez entré votre identifiant et votre mot de passe, vous étes donc connecté au portail famille,
sur votre espace prive.

Vous remarquez que vos enfants sont déja présents dans votre espace famille. Il ne vous reste
plus qu’a les inscrire aux activités souhaitées : restauration scolaire, centre de loisirs, études.

MA FAMILLE
Pour cela, cliquez sur @ & @ @

« Je SOUhaite réservel' » | Je souhaite. e signals une Simulation Autres
. . réserver zhsence des tarifs démarches
dans la rubrique « Ma Famille ». '

‘ Mila ALSH Mercredis £ccueil de Loisirs Elém entaire Joliot Curie du ©1/09/2020 au 06/07/2021 °

‘ Mila ALSH Petites Vacances  Accueil de Loisirs Elémentaire Joliot Curie du 01/08/2020 au 06/07/2021 o

Vous retrouvez tous les droits d’'inscription qui auront été ouverts au préalable par le service Enfance
dés lors que vous aurez rendu la fiche sanitaire signée ainsi que la photocopie des vaccinations de
la page 90 a 95 du carnet de santé via la dalle «Fiche sanitaire».

Exemple : inscription le mercredi -> cliquez sur «ALSH Mercredis»

Une nouvelle fenétre apparait qui décrit les modalités pour inscrire votre enfant.
Cliquez sur COMMENCER en bas a droite.
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Usceusil de lossies zst suvert de ThO0 & 19000

o ARRIVEE : Vous devez o€ poser vos enfanty sait entre 7hO0 et 9n00, sort entre 13030 et 14000 (pour les-dem iHourntes]
o DEPART Vous pouvez récupérer vos enfants soit entre 13030 et 14h80 (pour les demi-journées - soit entre 16730 et 18R00.

Woat pouvez ffectusr vou récardations su modifizanons jusqu'as mardi. 23h59. de 1a sem aine précédente.

Exemple | Vous souhaite? fserdee vorre anfant paur be mertedl §gepreschre, sous poavez sffectser voms des ands [esgu'aa merd] 2 seprembire, 23050,

Wous avex 3 pousibilites pour inserire vou snfants & Paccueil de foisirs { mercredis ou vacances scolaires |

- En journe satiére vous dever cochar ” Matin + + tprbsemidi !

- En demijouinée aver repas - vous devez cocher * Matin + Aepm
-En demijoumnee (sans repas) vous devez cocher * Aprés-m i

IMPORTANT : e portail de Feccusil de foisirs est fermé de 5h a 13h30 et de 14h a 16h30.

COMMENCER =

Choisissez les journées ou demi-journées auxquelles vous souhaitez inscrire votre enfant.
ATTENTION ! les enfants inscrits le matin sont obligatoirement inscrits au repas.
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Le logiciel vous permet d’appliquer les mémes périodes d’inscription a plusieurs ou tous vos en-
fants si vous le souhaitez, en cochant la case «Effectuer la méme période pour.

Cliquez ensuite sur I G T
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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 arriere pour changer, rectifier,
en Cliquant sur <RETOUR A L'ETAPE 1

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

Une fois que vous avez modifié, vous obtenez une fenétre de validation indiquant «nous avons
bien enregistré votre demande».

Votre inscription a été prise en compte, vous pouvez revenir a I'accueil en cliquant sur :

et procéder a d’autres inscriptions ou vous déconnecter si vous avez terminé vos inscriptions.

Si vous souhaitez annuler une réservation, cliquez sur | je souhaite
La liste des droits d’inscription apparait. ELLEtA

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 :  =RETOURALETAPE:
Si tout est bon, vous avez juste a

Vous avez jusqu’au mardi 23h59 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.



& SIGNALER UNE ABSENCE

je signalé ung
abzence

Via la dalle « Je signale une absence », vous pouvez signaler 'absence de votre enfant en
précisant la date et en y joignant un justicatif qui est OBLIGATOIRE.
Le signalement est a renouveler pour chaque enfant, si plusieurs sont concernés.

o

ALLER A UETAPE 2=

" AN LA DEMARCHE

INSCRIT

ABSENCE

PIECES JOINTES

SIMULER MES TARIFS
@ Cette dalle vous permet de vérifier le montant de vos prestations en fonction de
simulznon | votre quotient familial.
des tarifs

ANOTER : ces simulations sont données a titre purement indicatif et ne sauraient
réfléter I'exactitude des tarifs réels appliqués.

ADHESION AU PRELEVEMENT

@ Cette dalle vous permet d’adhérer au prélévement en ligne. Il suffit de remplir le for-
et mulaire avec les éléments demandés et de valider la démarche.
Vous pouvez également retrouver toutes vos factures depuis un an.



FONCTIONNALITES « DEMARCHES »

DEMARCHES
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CONTACT FICHE CONTACT Chahgement
ENFAMCE SAMITAIRE SCOLAIRE Situation...

Dalle « Contact Enfance » : permet de contacter le service Enfance-Jeunesse pour toutes questions
concernant la restauration, 'ALSH mercredi et vacances, le CME, les séjours été.

ATTENTION ! Toutes les questions relatives aux factures ou au quotient familial doivent étre
adressées au service Régie unique : regieunique@yville-sgla.fr

Dalle « Fiche sanitaire / vaccins » : permet de déposer la fiche sanitaire et la photocopie des
vaccins de la page 90 a 95 du carnet de santé, lorsque le service en fait la demande.

Dalle « Contact Scolaire» : permet de contacter le service Scolaire pour toutes questions concer-
nant les études, l'inscription scolaire, les dérogations et la situation scolaire.

Dalle « Changement de situation familiale » : permet de signaler tout changement lié a sa situation
personnelle (déces, séparation, divorce, changement de profession) avec les justificatifs nécessaires.

CONNEXION DEPUIS UN SMARTPHONE

= MENU s

MON ESPAC] (0]

T Vous pouvez retrouver votre portail famille sur votre
N Q@ @ @ smartphone en passant par ['application
R DE WONFOM T e SGLA MaVille a retrouver sur votre Playstore ou
g :: ’G'é M‘E_’ votre Appstore.
o R Une fois installée et ouverte, vous n’avez qu’a cliquer
MES CONTALTS MA FAMILLE

sur «Enfance» ou vous retrouverez un lien vers le
portail famille

Sur votre smartphone, les interfaces du portail famille sont différentes. Pour accéder aux différents
onglets il faut appuyer sur la fleche noire en haut a droite.






