COMMUNE DE BEDEE

FACILITE VOTRE QUOTIDIEN

TUTO PORTAIL FAMILLE



Qu’est-ce que le portail famille ?

Le portail famille est un espace numérique, réservé aux familles utilisatrices des services enfance et
jeunesse de la commune. Ce site internet permet aux parents et/ou responsables légaux de faciliter
les démarches administratives liées aux activités de leurs enfants depuis un acces sécurisé
accessibles 7j/7, 24h/24, via internet avec un ordinateur, un smartphone, ou une tablette.

Que faire avec le portail famille ?

Chaque famille bénéficiant d’'un compte personnalisé et sécurisé peut :
e Gérer et mettre a jour le dossier famille (coordonnées, pieces justificatives...)
e Réserver ou annuler les inscriptions aux différentes activités proposées
e Consulter ses factures et payer en ligne
e Accéder aux actualités et informations importantes de chaque structure (projets, tarifs,
menus, programmes d’animation...)

Comment ['utiliser ?

Pour se connecter au portail famille, il est nécessaire de :
e Posséder une adresse mail (renseignée sur la fiche famille)
e Remplir une fiche famille et la transmettre a la mairie

Les familles dont les enfants bénéficient actuellement des services de la commune et qui ont déja
rempli la fiche famille peuvent accéder a leur portail famille avec le mail renseigné.

Les nouvelles familles, ou celles ayant changé de mails doivent se rapprocher de la mairie ou
envoyer un mail a I’adresse suivante :

Quelle est le lien pour se connecter ?

Le portail famille de Bédée est accessible via le site internet de la commune ou a I'adresse suivante :

bedee.portail-familles.app

Pour plus de questions ?

Une foire aux questions est disponible sur la page d’accueil du portail famille. Vous y trouverez
également toutes les informations importantes et actualités susceptibles de vous intéresser. Pour
plus d’informations, n’hésitez pas a prendre contact avec les responsables des structures
municipales.
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Que trouver sur la page d’accueil ?

D Le message de Bienvenue vous indiquant ce qu’il est possible de réaliser avec le portail famille

La connexion a votre espace personnel (si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur
« mot de passe oublié » et laissez-vous guider)

Les liens et contacts de chaque structure

@ Les actualités du moment (si vous souhaitez disposer de plus d’informations, il suffit de cliquer
sur la photo ou le logo)

Les liens vers les documents généraux et réglementaires pour chaque structure enfance /
jeunesse de la ville de Bédée

@ Le lien vers le site internet de la commune de Bédée
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ety v Son edpace peltsonnel

> Que trouver sur mon espace personnel ?

@ un message de bienvenue
Un accés aux informations de votre profil, de votre foyer et de votre ou vos enfants
Un accées aux plannings de réservations

@ un onglet pour la transmission des piéces justificatives complétant votre dossier (ces documents
peuvent étre scannés ou étre pris en photo a partir de votre smartphone)

Un accés pour vos factures et paiement

® un onglet pour des éditions personnalisées (fiche sanitaire de liaison de vos enfants ou
coordonnées de la famille)
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=» Important :

Lors de la premiére connexion a votre compte, il est nécessaire de compléter votre dossier avec
toutes les informations obligatoires demandées, sans quoi vous ne pourrez pas réserver les activités
de votre enfant.




= Mon profil / Mon foyer / Mes enfants :

La rubrique « Mon profil » vous permet de modifier (en cliquant sur I'icbne « crayon ») vos
coordonnées et vos informations de connexion au Portail Famille (mot de passe).

Bienvenue sur le Portail Famille
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Sexe : Féminin

@ Accueil de Loisirs

Les rubriques « Mon foyer » et « Mes enfants » vous permettent de consulter (en cliquant sur
I'icone « ceil ») et éventuellement de modifier (en cliquant sur I'icbne « crayon ») les informations
concernant votre famille et vos enfants.

> Mes documents : ©

Dans cet espace, vous pouvez déposer les piéces justificatives demandées par les structures lors des
inscriptions ou lors de changement de situation familiale (en cliquant sur l'icbne « + »). Les formats
acceptés sont les suivants : png, jpeg, jpg ou pdf.

Bienvenue sur le Portail Famille

FRCILITE VOTRE QUoTIEEN *

W el P 0K PO+ TRAGPRTIE LT AT o
Bz corrgric
a = 2 Toea BTANE a3 R TS JAAACE AL 1 acan acl b i gl
B Aesselen Aaal rany san USIErE T, SEANES SN 20 140 DL ST R ] Tt 3e1 Ra Ty pukcalise haaie
connalearos Ta o r Y SVARIES
B tszonmedn @ I RAATIITATIE A7 AT TR I AR 8 T2 R G NTR P e

« Mhacdamnak deaanerls azadnassrdraobdce
L andaTenin NrapdAs £nT ey ek [ Fr ol o

1§D Fuies nin quesatinns

'ﬂ Foyee
R
] .
]
EARE ISR KT V2R IR B L LT e pplga
Y Restaurant Seolaire |
e
D
[ronremmas: | L]
. |
JLETICATI CEDDIAILE
elziricabanrrtes e B T e R e T i |
g Accuet de Lalsirs .I
1R A LA T .
i Enfants .




Mon planning : (onglet dans mon espace personnel)

Dans cet espace, vous pouvez gérer les inscriptions de vos enfants :

® En cliquant sur une réservation du planning, vous pouvez en visualiser le détail et, lorsque
cela est autorisé, la modifier

® En cliquant sur le bouton « ajouter », vous pouvez ajouter une nouvelle réservation
® e bouton « historique » vous permet de changer le format de I'affichage des réservations

® Les boutons verts (fleches « aujourd’hui », « mois » et « semaine », permettent de naviguer
sur le planning
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® Le bouton « ... » permet de gérer les options du planning (une couleur différente par enfant):
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Procéder a plusieurs réservations :

Pour réserver plusieurs fois le méme service (exemple : restauration scolaire) :

- Cliquez sur I'onglet « ajouter »

- Sélectionner I'’enfant concerné

- Sélectionner le produit pour lequel vous souhaitez réserver (exemple : restauration scolaire)

- Sur le calendrier, choisissez « recopier la sélection » et non « valider » (qui enregistrera
I'inscription du jour seulement)

- Cliquez sur « la méme semaine » ou « le méme mois » pour copier la réservation pour tous
les jours de la semaine ou mois en cours

- Cliquez sur « la semaine suivante » ou « le mois suivant » pour copier la réservation pour
tous les jours de la semaine/du mois suivant la semaine en cours

- Valider la réservation jusqu’a la fin en suivant la méme procédure pour un seul enfant

Chaque famille recevra un mail de confirmation des réservations pour chaque enfant.

Dates limites de réservation et/ou d’annulation :

Vous pouvez annuler et/ou réserver vos activités sur le portail famille avant une date limite :

Restauration scolaire Avant 7 jours

Accueil de loisirs Avant 3 semaines pour les vacances scolaires (et avant
juillet pour le mois d’aoiit)

Avant le lundi qui précede le 1" mercredi du mois pour les

mercredis
Accueil périscolaire (garderies) Pas de date limite
Espace jeunes Avant 7 jours

Passée cette date, nous vous invitons a contacter les responsables des structures qui peuvent vous
inscrire en fonction des places disponibles :
- Service périscolaire : Carine THEBAULT — 06 98 77 53 30 -
Accueil de loisirs : Michelle RIO —02 99 07 1591 -
- Espace jeunes : Samuel AUVE — 06 68 95 21 51 —

En cas d’annulation, merci d’envoyer un mail aux responsables de structures concernées ou a
I'adresse suivante : en justifiant les motifs de I'absence de I'enfant.
Cet écrit doit étre envoyé avant la date et I’heure de I'activité, sans quoi I'activité sera facturée ou
majorée.

Mes factures : (onglet dans mon espace personnel)

Dans cet espace, vous pouvez visualiser et payer vos factures :
e Encliquantsurl’icone « : », vous pouvez visualisez le détail de votre facture et la télécharger
e En cliguant sur « payer en ligne », vous pouvez régler votre facture
e Encliquant sur 'onglet « réglements », vous visualisez tous les réglements déja effectués

Pour toutes questions sur vos factures, vous pouvez envoyer un mail a I'adresse suivante :
ou au 02 99 06 18 21 (ligne directe du service comptabilité).
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Corilacts

<> Mairie de Bédée :

En cas de questions, vous pouvez contacter la mairie au 02 99 06 18 20 ou envoyer un mail a
I’adresse suivante : portailfamille @ville-bedee.bzh

<> Services municipaux :

Structures Responsables Coordonnées \

Accueil de loisirs Michelle RIO 0299071591
accueildeloisirs@ville-bedee.bzh

Service périscolaire Carine THEBAULT 0698 77 53 30

(restauration scolaire et periscolaire@ville-bedee.bzh

accueils périscolaires)

Espace jeunes Samuel AUVE 06 68 95 21 51
espacejeunes.mairiebedee@orange.fr

Service comptabilité Maél GODEC 02990618 21
compta@ville-bedee.bzh
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