
Portail Famille V3 
Ville de Bailly

GUIDE DE L’UTILISATEUR



1- Saisir votre identifiant (adresse mail)
2- Saisir votre mot de passe
Cliquer sur « se connecter »

CONNEXION

MOT DE PASSE OUBLIE

1- Saisir l’adresse mail renseignée sur le portail famille
2- Cliquer sur « Enregistrer »
3- Cliquer sur le lien URL envoyé sur votre boite mail et saisir un
nouveau mot de passe personnalisé et sécurisé.
Le saisir à nouveau pour le confirmer.
4- Cliquer sur le bouton « Modifier votre mot de passe » pour
l’enregistrer. Un message de confirmation s’affichera.
Vous pourrez ensuite vous connecter en toute sécurité.
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VOTRE ESPACE FAMILLE

1
2

3

4

5

6

7

1- Cliquer pour ouvrir votre MENU portail famille
2- Cliquer sur ACCUEIL PORTAIL FAMILLE pour revenir sur votre espace portail famille.
3- Cliquer sur l’ICONE D’IDENTIFICATION pour quitter votre session (déconnexion)
4- Cliquer sur l’un des icônes applicatifs pour: Accéder à l’espace de paiement, Accéder à votre planning de réservation, accéder à votre compte avec vos données personnelles.
5- Accéder à vos DEMARCHES EN COURS sur CONTINUER pour finaliser une demande laissée en suspend.
6- Lancer une NOUVELLE DEMARCHE DISPONIBLE en cliquant sur DEBUT
7- Cliquer sur la BOITE DE RECEPTION pour accéder à vos messages.
8- Accéder aux CONDITIONS GENERALES
9- Accéder aux MENTIONS LEGALES
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LES DEMARCHES
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1- DEPOT D’UN JUSTIFICATIF D’ABSENCE vous permet de signaler l’absence pour raison médical de votre enfant auprès de nos services, cliquer sur DEBUT afin de pouvoir
déposer le document (JPG ou PDF) qui sera soumis à validation du service. Cette demande pourra être rejetée si elle ne respecte pas les conditions.
Attention: le 1er jour d’absence est toujours carencé. La prise en compte de votre demande sera effective après validation du service avec un courriel de confirmation.
2- J’ACCEPTE DE RECEVOIR DES NOTIFICATIONS vous permet d’accepter de recevoir les différents messages en lien avec les différentes activités de la famille.
Suivre les étapes en cochant la case « consens ».
3- JE DECLARE UN CHANGEMENT D’ADRESSE vous permet de signaler un changement d’adresse postale auprès de nos services.
-Votre nouvelle adresse doit être saisie,
-Vous devez déposer le document de justificatif obligatoire sous format PDF ou JPEG,
Cette demande pourra être rejetée par les services après vérification. Vous recevrez un courriel de confirmation quand la demande sera traitée.
4- MISE A JOUR DE MON IBAN vous permet de déposer un nouveau Relevé d’identité bancaire suite à une mobilité bancaire sous format JPEG ou PDF. La prise en compte de
votre demande sera effective après validation du service avec un courriel de confirmation.
5- NOUS CONTACTER vous permet de poser une question ou d’écrire directement au service Culture-Education. Les questions sont préenregistrées et peuvent être ou
complétées dans le corps de votre message.
6- PERSONNES AUTORISEES A VENIR CHERCHER MON ENFANT vous permet d’ajouter vous-même une personne habilitée à récupérer votre enfant sur votre portail sans
avoir à en avertir le service. Vous devez saisir le nom COMPLET (pas de surnom) de la personne et accepter les conditions.
Pensez bien à demander à cette personne de présenter une pièce d’identité lors de sa venue sur les structures.



AUTRES ECRANS DE SUIVI DE VOS DEMARCHES

MES DEMARCHES EN COURS

Toutes les démarches entamées et non finalisées sont automatiquement
enregistrées par le système. Vous pouvez la reprendre là où elle avait été
laissée et poursuivre les étapes.

STATUT DE MES DEMARCHES

Vous pouvez suivre et consulter le statut de vos demandes
en cours:
- Le visuel rouge vous informe que votre demande a été

rejetée
- Le visuel vert vous indique que la demande est traitée

et validée
- Le visuel orange vous indique que la demande a été

transmise et qu’elle st en cours de traitement

BOITE DE RECEPTION

Cette zone permet de recenser l’historique des mails
envoyés sur votre messagerie personnelle relatifs à votre
portail famille.



AUTRES ECRANS DE SUIVI DE VOS DEMARCHES
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1- PAYER MES FACTURES
Vous permet d’accéder à votre facture non réglée.
Vous pouvez sélectionner la facture à régler puis suivre les étapes de paiement. 
Attention à bien respecter le calendrier de paiement de vos factures. Des relances par courriel vous sont envoyées.
Le délai étant dépassé, toute régularisation de paiement devra se faire auprès du service des Finances Public après réception d’un courrier postal. 
Le service Culture-Education n’a alors plus la main.

2- MES FACTURES
Vous permet d’accéder à toutes vos factures avec le statut de chacune d’entre elles (impayée, payée, période, montant…) .

3- Elles peuvent être téléchargées sous format PDF.
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RESERVATIONS

CALENDRIER DE RESERVATION

1- Cliquer sur RESERVATIONS
2- Choisir la période souhaitée (semaine), possibilité de choisir la visibilité 1 jour, 5 jours ou 7 jours
3- Définir si la réservation sera sur une période ponctuelle « REEL »,  ou une semaine « TYPE ».
4- Sélectionner l’activité souhaitée dans la colonne de l’enfant concerné.
5- SOUMETTRE permet de valider votre demande. Lorsque l’action est en cours la case devient jaune , puis verte lorsqu’elle est validée.
Pour annuler une réservation, l’action est la même: il suffit de recliquer sur l’activité souhaitée et SOUMETTRE. Lorsqu'elle est prise en compte, la 
couleur vert disparait et il n’y a plus de couleur, ce qui signifie qu’il n’y a pas de réservation.
6- ACCUEIL vous permet de revenir en arrière sans validation et quitter le calendrier.
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Lorsque l’action se fait 
hors-délai, le message 
d’alerte suivant s’affiche
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RESERVATIONS
Semaine Type

1- La fonction semaine TYPE vous permet de réserver plus facilement et plus rapidement la semaine type de votre enfant. 
Cette option est intéressante lorsque l’enfant est inscrit sur les mêmes activités de façon récurrente.
Ici comme exemple, la restauration a été sélectionnée pour les deux enfants : le lundi, mardi, jeudi et vendredi. 
2- Lorsqu’on clique sur APPLIQUER , la réservation type s’enregistre automatiquement sur toutes les semaines scolaires de l’année. Le jaune passe au vert, c’est validé.
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MES DONNEES PERSONNELLES

1- Accéder à mes données personnelles
2- Il est possible de modifier l’adresse mail de connexion et de contact, puis ENREGISTRER.
3- MON MOT DE PASSE , cliquer sur MODIFIER
4- Permet de consulter les informations sur MES INFORMATIONS PERSONNELLES et de modifier uniquement le numéro de téléphone de contact. 
Pour tout autre changement, merci de contacter le service Culture-Education à portail.famille@mairie-bailly.fr
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