commune de ézignan
la ebe

GUIDE D'UTILISATION
DU PORTAIL FAMILLE

U KT
? PORTAIL
FAMILLE :

Mm.ﬂ
% i A F

TELECHARGER LE GUIDE DU PORTAIL FAMILLE ¥ |Ci

Le portail famille est un service, gratuit et accessible 24/24, 7j/7, depuis le site
de la commune http://www.mairie-lezignan-la-cebe.fr

Destiné a faciliter vos démarches et a limiter vos déplacements, ce portail
vous permet désormais de gérer les inscriptions et désinscriptions & I’ Accueill
de Loisirs Périscolaires et payer en ligne les prestations dont bénéficient

vos enfants : femps d’accueil matin et soir, la pause méridienne et le mercredi.

Mairie — Rue de la Mairie 34120 LEZIGNAN LA CEBE


http://www.mairie-lezignan-la-cebe.fr/

/" PREALABLE OBLIGATOIRE

fiche famille.

<

Inscrire son (ses) enfant(s) en mairie est OBLIGATOIRE &
NECESSAIRE avant de pouvoir utiliser le portail famille : c'est
le service des inscripfions qui procede a la créatfion de la

\
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Se connecter au Portail Famille a I'adresse ci-dessous :

hitp://www.mairie-lezignan-la-cebe. fr

r
commune de (_ézig nan
la ébe
Jeudi 01 septembre 2016
3 Lez.Actualites
La Vie au Village Bienvenue sur le site internet de la commune de Lézignan la cébe.
-4 Média indispensable au troisiéme millénaire, il est la grande vitrine de
9 Urbanisme présentation de notre village. Nous y évogquons son histoire, nous vous

présentons tous ses atouts, ses moyens et les principales actualités de
notre vie locale. Rendre ' le di ibl
et accessible au plus grand nombre est ici notre premier objectf.
Nous sommes 4 voire écoute et nous vous souhaitons une bonne
navigation & tous.

Rémi BOUYALA - Maire de Lézignan La Cébe

& Economie- Santé- Social

¢ Mairie - Organisation

@ Decouvrir Lezignan La Cébe
@ Intercommunalité

Actualités

Mardi 30 Aout 2016 & 10h : visite guidée du village organisée par I'Office de Tourisme de Pézenas
Val d’'Hérault suivie d'un apéritif offert. Rendez vous devant la Mairie.

Le Projet de PLU vient d'étre validé en Conseil Municipal. VOIR dans la Rubrique "Urbanisme”.

Le dernier numéro du "Lézinfos™ (Juillet) est en ligne. Voir ICI1

Transport Scolaire 2016-2017:
dossier papier disponible en Mairie. Plus d'information ICI.

Vendredi 30 septembre et lundi 24 octobre 2016 a partir de 15h30 :
permanence en Mairie "Ma commune Ma santé” sur rendez-vous uniquement.

Lettre d'informations

Inscrivez-vous :

E-mail ok }
et

@ la mairie Lézignan la Cébe mentions légales . accessibilité . plan dusite . contact

o ——— s

¢

Rechercher ok 3

-
Outils pratiques
S ONGLET DU
s T . PORTAIL FAMILLE
4 Associations
M Agenda
¥ Lézinfos
4 PORTAIL FAMILLE
Contact Mairie

Mairie/Agence Postale :

Teleéphone - 04 67 98.13 68
Fax - 04 67 58 .95.09
Horaires d'ouverture -

du lundi au jeudi de 9h-12h
etde 13h30-17h

le vendredi de 8h-12h
etde 13h30-16h30

Réalisation : www.effe.fr


http://www.mairie-lezignan-la-cebe.fr/

Vous étes sur la page d'accueil du Portail Famille...
L'inscription préalable de votre enfant en Mairie lors de sa 1¢r scolarisation a été effectuée sur un
Bullefin d'Inscription aux Services scolaires et périscolaires, sur papier.

L'ensemble des renseignements et des informations contenues dans ce bulletin papier sont
enregistrées sur le Portail Famille par le service gestionnaire en Mairie.

Le dossier ainsi créé peut rester inactivé siles parents ne sont pas connectés ou s'ils ne souhaitent pas
bénéficier de ce service.
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commune de [ézignan
la ebe

Le Portail de la Famille

Inscrivez-vous au portail de la famille !

L'inscripfion en Mairie
est obligatoire avant
toute utilistion du
Portail Famille

Connexion au portail de Ia famille

Votre identifiant

Votre mot de passe

Tous droils réserves i Aiga 2015 | Mentions légales | Conlactez-nous | Création : AIGA Date de derniére mise & jour : 16/03/2016

Indiquer votre identifiant
COMMUNICATIONS et votre mot de passe
AUX PARENTS puis CONNEXION

Mot de passe oublié : il suffit de créer un nouveau mot de
passe sur l'onglet Mot de passe



Il estindispensable de renseigner le courriel a l'inscription pour connaitre I'identifiant et le mot de passe.

Changement de mot de passe : vous pouvez changer votre mot de passe apres la 1¢r utilisation.

Perte du mot de passe : il suffit de compléter 'onglet "Mot de passe oublié" : un nouveau mot de passe
VOUS Sera envoye.

ONGLET : ACCUEIL

¥ .
f = |
commune de ézignan M. TEST st
la ___,/ébe Q 4 - Bienvenue dans volre espace personnel

Se déconnecter

Le Portail de |la Famille

Vous étes ici - Accued

Pour visualiser vos inscriptions et vos réservations
» Famille : TEST PIERRE B

T

Informations concernant vos enfants

& 3
I! N° téléphone, mails etc...
m Inscrire vos enfants et visualiser I'ensemble
m des inscriptions réalisées

I Espace dédié au réglement en ligne
e

Vous pouvez également : Retoumer en haut de ia page | Imprimer ces informations

Tous drots réservés & Aiga 2015 | Mentions kigales | Contactez-nous | Création : AIGA Date de derniére mise & jour : 16/09/2016

ONGLET : MON TABLEAU DE BORD (Tableau de bord = récapitulatif)

Le tableau de bord permet d'avoir un historique des différentes demandes d'inscription , de
modifications des coordonnées qui ont été transmises a la Mairie.
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commune de ézig nan MM L fsseriians

la ébe . i Bienvenue cans-votre espace personnel.
3 Se deconnecter
o N

Le Portail de la Famille

-
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Vous &tes ici : Accueil » Mon tableau de bord

Mon tableau de bord

Famille
Date de
Mise a jour misea Attente Acceptée Refusée Supprimer
jour
Vous pouvez également : Retourner en haut de |a page | Imprimer ces informations
Tous droits réservés i Aiga 2015 | Mentions légales | Contactez-nous | Création : AIGA Date de derniére mise 3 jour : 16/03/2016



ONGLET : MA FAMILLE

Dans cette rubrique vous visualisez les informations concernant chacun de vos enfants.
Vous ne pouvez pas ajouter un enfant ni modifier les informations relatives a vos enfants.

R TETI. F=
commune de l_ézignan =
J T R
la ébe K Bienvenue dans votre espace personnel
" ‘_g“ | Se déconnecter

Le Portail de la Famille

Vous étes icl : Acousil » Mes Coordonnées
Mes coordonnées

» Responsable du foyer : Mme

Adresse :

Email *

Tél domicile
Portable Parent 1
Tél travail parent 1
Hom de Pallocataire
Régime allocatairee
Humeéro allocataire

Portable Parent 2
Tél travail parent 2

Consuter f Modifier mes coordonnées

* La modification du mail doit se faire directement a la structure. I

_ﬁ"’

Vous pouvez &galament : Retournar @n haut de la page | Imprimar ces informations

ONGLET : MES COORDONNEES

Dans cette rubrique, le titualire du compte ne peut que consulter et modifier ses propres
coordonnées téléphoniques a I'exclusion du mail qui ne peut étre modifi€ qu'en Mairie.
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Le Portail de la Famille ﬂ

Bienvenue dans votre espace personnel.

Se deconnecter

Vous étes ici : Accueil » Ma famille

AJOUTER

\.‘ une nouvelle
» Age : 4 an(s) rHéle: » Sexe : Masculin R

’ » Cliquer ici
Modifier mes informations Nouvelle inscription Inscriptions en attente
Vous pouvez également : Retourner en haut de 1a page | Imprimer ces informations g"_:

Tous droits réservés & Aiga 2015 | Mentions légales | Contactez-nous | Création : AIGA Date de derniére mise 3 jour : 16/09/2016



ONGLETS : MES INSCRIPTIONS

Dans cet onglet, vous trouverez la liste de votre (vos) enfant(s) inscrits & I' Accueil de Loisirs

Périscolaires. A partir de cet onglet, vous pouvez ajouter un ou des réservations supplémentaires ou
en supprimer.

commune de {_€zignan
la ebe

Le Portail de la Famille

-

MME c-ooesesraes
| Bienvenue dans votre espace personnel

Se deconnecter

Vious &tes ici : Acoueil » Mes inscriptions
Mes inscriptions

» Age : 4 an(s) rléle: » Sexe : Masculin

Modifier mes informations Nouvelle inscription Inscriptions en atterte Inscriptions en cours

Equipement : ACCUELL PERISCOLAIRE Libellé : TAP - TAP 2016-17 TRIM 1

Date début : 01092016 Date fin : 17122016

ns | Liste d'attente | Mes navettes | Mes informations | Faire une demande d'attestation dinscription

Equipement : ACCUELL PERISCOLAIRE Libellé : GARDERIE - GARDERIE 2016-2017

Date début : 01092016 Date fin : 0707217

Mes réservations | Liste d'attente | Mes navettes | Mes informations | Faire une demande d'attestation d'inscription

ONGLET : MON COMPTE

Dans cefte rubrique, vous visualisez vos informations financieres (solde, nombre d'enfants & charge).
Consultez vos factures en cours ou déja reglées a tout moment

Veérfe par : Globalsign nv-sa ) e ge ézignan
la ébe

L 2

. Bienvenue dans volre espace personnel.

Se deconnecter

Le Portail de la Famille

Wous étes ici : Accueil » Mon compte
Mon compte

» Solde des factures au 15092016 :

+ Situation financiére Famille au 15092016 :
» Hombre d'enfants a charge :

» Les derniers revenus :

+ Quotient familial :

» Date de mise a jour de revenus :

Mot de passe | Détail financier par inscription | Détail financier par facture | Demancle ¢ Attestation fiscale

Gestionnaire : MAIRIE LEZIGNAN LA CEBE Modifier mon compte 7

» Adresse : RUE DE LA MAIRE 34120
» Contact : accueii@lezignanlacebe fr
» Téléphone : 04 67 9313 88




COMMENT EFFECTUER LES RESERVATIONS ?

Cliquer sur I'onglet Mes inscriptions dans la barre de menu
Le tableau ci-dessous appgrait.

Sous les informations de votre\enfant, figurent les différents temps périscolaires (sous forme d'encart
rectangulaire gris) auxquels vols pourriez l'inscrire.

commune de §_Ezignan A Mme :
la ebe | B Bienvenue dans voire espace personnel
[ o Se déconnecter

Le Portail de la Famille

Vous étes ici : Accueil » Mes inscriptions

Mes inscriptions

_

» Age : 4 an(s) rliéle: » Sexe : Masculin

st e s i

Equipement : ACCUEIL PERISCOLAIRE Libellé : TAP - TAP 2016-17 TRIM 1

Date début : 01/09/2016 Date fin = 177122016

Mes réservations | Liste d'attente | Mes navettes | Mes informations | Faire une demande d'attestation dinscription

Equipement : ACCUEIL PERISCOLAIRE Libellé : GARDERIE - GARDERIE 2016-2017

Date début : 010972016 Date fin : 070772017

Mes réservations | Liste d'attente | Mes navettes | Mes informations | Faire une demande d'attestation dinscription

Equipement : ACCUEIL PERISCOLAIRE Libellé : CANTINE - CANTINE 2016-2017

Date débat : 01 /0872016 Date fin : 07072017 Groupe : MATER

Mes réservations | Liste d'atterte | Mes navettes | Mes informations | Faire une demande d'attestation dinscription

Vous pouvez également : Retourner en haut de 13 page | Imprimer ces informations
Puis cliguez sur Mes réservations et choisir les temps périscolaires auxquels vous voulez inscrire votre
enfant : temps d’accueil matin et soir, la pause méridienne, le mercredi
Je choisis de cliquer sur Mes réservations « Cantine »
Le tableau-planning du mois apparait.

NB : Le logiciel integre les vacances scolaires : AUCUN risque de réserver hors période scolaire !



Le Portail de la Famille

CANTINE - CANTINE

Mes reservaborns | Liste daflerde | Mes navefies | Mes nformatons

Vous s o Accusl « Mes ARrRtons » Vet eservatons

20162017 : Mes réservations

| Faze une dermande « afiey lation Tnscrpbon

MEMO : Informations réservation

|Attention nombre de pinées Limité!

35 places en Maternelle et 64 places en Primaire

ﬁ Choix du Groupe : PRIMAIRE

Sannse: vos groupes par defaut

Faire défiler

Apres avor ponde vous pourres les affiner Ie mOIS
en passant par ke bouton “Affecter les
Groupes™
— Dates de réservations ©
4 Octobre '3
Accueils 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 0 M
Suppléments S D L M M|J V. 5 D L MM J V S DL MMJV SDLMMJIV S DL Vacances
= — scolaires de
[ vabder | ancoir B Actusler —___ Toussaint
Légende
Demande ce Demande de reservaton Présence (Non Reservaton facturee
AN L R S saaerv— ‘-‘nmnnnemoyu en Iste o attente mocabie (Mon moadable
Reservaton o & f f"" a D a (iste Absence (Non Demande de reservation
vaktee et ¢ @ atente ) modfiabie ) a annuler
Reéservaton (Non Reservaton en iste daftente
kw. k:umm.
Adresse et Tél
ACCUEIL PERISCOLAIRE
» Adresse :
RUE DE LA MAJRIE 34120 LEZIGNAN LA CEBE
» Tél: 0467981368
=y
Vous pouve: egaement Retourner #n haut de @ page | Imprmer ces miarmatons _ﬁ“"

Les jours ont été choisis par simple clic : ils se colorent en jaune,

Cliguez sur VALIDER/OUI

* Valider vos modifications ?

Oui  MNon

lls deviennent verts lorsque le service de gestion a accepté la réservation : votre demande a été prise

en compte.

Effectuez les mémes opérations pour les autres réservations.

A savoir : Siles réservations deviennent orange, et qu'un courriel annonce que votre enfant est sur liste

d'attente, cela signifie gu'iln'y a
pris a ces dates.

plus de place pour ces réservations et que votre enfant ne sera pas



COMMENT ANNULER UNE RESERVATION ?

Vous pouvez annuler une réservation des temps périscolaires en respectant les mémes délais que
pour les réservations.

Seules les cases en vert peuvent éfre annulées.

Pour annuler un repas, il suffit de cliquer sur la case correspondante qui devient bleue

VALIDER votre choix (ATTENTION : Ne pas oublier de valider pour qu'il puisse €tfre pris en compte)

Lorsqu'il y a acceptation, la case devient blanche

En cas de refus, la case reprend son état initial.
En cas de demande hors délai, la case devient rouge

Toute annulation effectuée hors délai sera automatiquement refusée et sera
donc facturée.

9



COMMENT PAYER EN LIGNE LES RESERVATIONS ?

Le paiement en ligne s'effectue par carte bancaire.

Cliquez sur 'onglet Mon compte, la vue ci-dessous apparait.

Le Portail de la Famille

Mon compte

®

Se deconnecter

Vous étes o - Accued » Mon compte

Solde des factures au 15092016 : 0 00
Situation financiére Famille au 15092016 : 4800

Nombre d'enfants & charge : 0

Les demiers revenus :

Quotient familial : 0

Date de mise & jour de revenus :

Mot de passe | Détad financier par nscription | Détal fnancier par facture | Demande & Allestation fiscale

Gestionnaire : MAIRIE LEZIGNAN LA CEBE

» Adresse : RUE DE LA MAIRIE 34120
» Contact : accued@iezignaniacebe I
» Téléphone : 046798 1368

Vous peuves egaiement Retourer en haut de ' page | Imormer ces miarratons

Cliquez sur I'onglet "Détail financier par inscription” ; la vue ci-dessous apparait :

X XN

Détails des
prestations
réservées

W _ebe

Le Portail de la Famille

Vous H18% & - ADSusd « MOA COMOLe » DEtBl fNINCer DB ARAOION

Mon compte - Détail financier par inscription

Mmeet M. .....

Bienvenue dans volre eSpace personnel

Se deconnecter

e Réglement non autorae par la structure

Intduie
> CANTINE - CANTINE 2016-2017

Pamment partel atorse
ACCUEIL PERISCOLAIRE

_~

Vout pouves egaement Retoumer en naut de i page | Imprmer ces mitormatons

Mom prénom de ndividy  Montant 60 Soide Seiecton Reglement
NOM Prénom 8450 3500 P
GARDERIE - GARDERIE 2016-2017 NOM Prénom 35.00 13.00 3
Aouter alac 0.00
Total 6 4800
Total b régier

Montant de
la facture

Cliquez sur I'onglet Réglement. Vous serez automatiquement redirigé vers TIPI* le site sécurisé du
Trésor Public. Laissez-vous guider pour finaliser le télépaiement,



" y 4 2 11 1 ven d. voh IC s onnel
8 Lyra Network [FR] | https://secure.payzen.eu/checkout/87486791/c4881ef9a8a34c2dbdcbd6289b11a7b6jsessionid = C4Aa . JURE LN FOCTIR

Palement

Accueil » Mon compte

E Paiement sécurisé -
s
Collectivite LEZIGNAN LA CEBE
LEZIGNAN SERVICE D
S ACCUEIL PERISCOLAIRE =
mois v annee v
Référence de la ~
15A1 ogramme
i 09615A15800002 plog 0

L'adresse de ce sie de palement préfixée par hiips ified
indique que vous éfes Sur LN site Sécurisé et que vous - by W
pouvez régler volre achat en toute tranquilité. WSA R

La Direction Générale des Finances Publiques, partenaire des collectivités
locales, a développé un site de paiement en ligne appelé TIPI* (Titre Payable
sur Internet) pour vous permettre de régler par carte bancaire en toute sécurité
® et en toute simplicité.

Le dispositif

Ce service est ouvert 24/24 et 7j/7

Titres Payables sur Internet

* TIP| dispose d'un paiement sécurisé qui respecte les pratiques bancaires en recourant au procédé de cryptage SSL (Secure Sockets Layer).
Qu'il s'agisse du numéro de carte bancaire, de sa date d'expiration ou de son cryptogramme visuel, le traitement bancaire ne conserve
aucune donnée au-deld de 2 mois sur le serveur sécurisé TIPI. L'adresse électronique du redevable n'es pas non plus conservée apres
fransmission du justificatif de paiement.

A noter gqu'en cas d'impossibilité de régler | dette (pour des raisons techniques ou financieres), TIPI informe linternaute par des messages
d'erreurs.

IMPORTANT : Pensez & autoriser les POP-UP du site sur votre navigateur web ; en effet, 90% des difficultés
de paiement proviennent d'un systéme de blocage publicitaire appelé POP-UP par défaut dans les
ordinateurs des utilisateurs : exemple des navigateurs les plus courants pour autoriser les pop-up :
Motzilla Firefox, Internet Explorer, Chrome

MERCI DE NOTER que les services municipaux ne peuvent pas intervenir sur les ordinateurs personnels
des parents si le service fonctionne dans nos services et chez les autres utilisateurs... Veuillez-vous
rapprocher d'un professionnel pouvant vous assister si vous ne maitrisez pas correctement I'outil
informatique.

INFORMATIONS — RENSEIGNEMENTS
Service des Inscriptions : Accueil Mairie
Mairie
Rue de la Mairie
34120 LEZIGNAN LA CEBE
Tél. : 04 67 98 13 48 (Choix 1)

Réalisation et impression : Commune de Lézignan la Cébe
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