
Tutos d’utilisation du portail 
famille : 

Petite enfance : 
Crèches
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Création de votre dossier

Cliquez sur « Je 
veux créer mon 

dossier » et 
laissez- vous 

guider
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Première connexion, mot de passe oublié

Saisissez votre email 
puis cliquez sur le 
bouton « Mot de 
passe oublié »

Nous allons vous 
envoyer un nouveau 
mot de passe sur votre
boite email que vous 
pourrez changer dès 
votre première 
connexion au nouvel 
espace famille.
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Page d’accueil de votre portail famille

Vous retrouvez dans 
« Mes actus »

 toutes les informations du 
moment
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Ma Famille: 
Permet d’accéder à 

Mon Profil et aux 
fiches Enfants

Dépliez le menu principal : vous y trouverez 
de nombreuses démarches



Visualiser le planning de mon enfant

Vous 

choisissez 

votre enfant

Pour toutes informations 
complémentaires, n’hésitez 

pas à nous contacter via 
l’onglet « MESSAGES » puis 

« Messagerie » ou par 
téléphone aux horaires 

d’ouverture
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En cliquant sur « Voir le 
calendrier », vous 

pouvez visualiser le 
planning d’accueil en 

crèche pour chacun de 
vos enfants

Vous retrouvez le 
détail des heures 
paramétrées en 

fonction de votre 
contrat



Retrouver et signer mon contrat

7

Dans « Mes 
démarches », « Contrat 
d’accueil, vous pouvez 

voir votre contrat

Vous n’avez plus qu’à le 
télécharger pour le 

signer et nous le 
retourner via « Envoyer 

un document »Votre enfant



Comment transmettre un document

Rendez-vous dans le menu « Mes 
démarches », « envoyer un 

document ». 
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Comment transmettre un document (suite)

1 Cliquer sur

« Envoyer un 

documents »

2

Récupérer le fichier sur

l’ordinateur et « Enregistrer »

Pour envoyer un document lié à un
de vos enfants : Cliquer sur
« Envoyer un document » en 
dessous du nom de l’enfant 
concerné.

ATTENTION : 

Veillez à bien choisir le destinataire du 
document :
- La famille
- L’enfant

Veillez à bien choisir l’intitulé du 
document

LES DOCUMENTS NE SONT PAS 
ACCEPTES PAR MAIL
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Signaler l’absence de mon enfant
Cliquez sur 

« Mes 
démarches

» puis 
« signaler 

une 
absence »

1. Indiquez 
les dates 

d’absences

2. Choisir 
l’enfant 

concerné

3. Joindre le 
justificatif 
médical 4. Finaliser 

la 
demande
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Consulter les tarifs

Cliquer sur les titres 
pour dérouler la liste 
des activités.

La liste des tarifs est calculée 
en fonction de du revenu de 

référence

Si ces informations ne sont 
pas transmises, c’est le tarif 
maximum qui est appliqué.

Cliquez sur 
« Factures » 
et « Tarifs »
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Consulter mes factures

SUR LA PAGE 
D’ACCUEIL, 

CLIQUEZ SUR
« FACTURES » et

« Factures ».

Imprimer votre facture
en cliquant sur l’image 
du fichier dans la 
colonne de droite.

Voici la liste de vos factures. Si
elles ne sont pas déjà payées il 
est possible de le faire par 
carte bancaire en ligne, de 
façon totalement sécurisée.
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Passer au prélèvement automatique

Dans l’onglet 
factures, 

cliquez sur 
« Passer au 

prélèvement 
automatique

Cliquez sur 
« Adhérer au 
prélèvement 
automatique
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Passer au prélèvement automatique (suite)

2.Complétez 
le formulaire

1.Cocher CC Portes 
entre 2 mers pour les 

services de la CdC

3. 
Télécharger 

le formulaire 
à dater et 

signer

4. 
Transmettre 
le formulaire 

une fois 
complété

5. 
Transmettre 

votre RIB

6.Statut 
« Demande 
en cours » : 

En attente de 
traitement 

par nos 
services

7.Statut : 
« Prélèvement 

actuels » : 
Prélèvement 

validé par nos 
services et actif 
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Mettre à jour mon dossier : obligatoire pour 
chaque rentrée scolaire en septembre

SUR LA PAGE 
D’ACCUEIL, 

CLIQUEZ SUR « MA
FAMILLE » pour 

mettre à jour 
les 

informations 
du foyer

Vous pouvez
actualiser les 
informations 

médicales

Vous pouvez
mettre à jour les 

personnes 
autorisées à 

récupérer vos 
enfants

Vous pouvez
mettre à jour les 

différentes 
autorisations
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Nous contacter

Vous disposez d’une 
messagerie personnelle pour 
échanger avec les différents 
services de la Communauté 
de Communes. Vous gardez 
ainsi tous les historiques de 
nos échanges.

Dans la rubrique « Messages » / « contacts », vous retrouvez l’ensemble de nos 
services et structures:
- Téléphone
- Mail
- Adresse

Choisissez le 
service 

concerné

16


	Diapositive 1
	Diapositive 2 SOMMAIRE  (Cliquez sur le tuto souhaité)
	Diapositive 3 Création de votre dossier
	Diapositive 4 Première connexion, mot de passe oublié
	Diapositive 5 Page d’accueil de votre portail famille
	Diapositive 6 Visualiser le planning de mon enfant
	Diapositive 7 Retrouver et signer mon contrat
	Diapositive 8 Comment transmettre un document
	Diapositive 9 Comment transmettre un document (suite)
	Diapositive 10 Signaler l’absence de mon enfant
	Diapositive 11 Consulter les tarifs
	Diapositive 12 Consulter mes factures
	Diapositive 13 Passer au prélèvement automatique
	Diapositive 14 Passer au prélèvement automatique (suite)
	Diapositive 15 Mettre à jour mon dossier : obligatoire pour chaque rentrée scolaire en septembre
	Diapositive 16 Nous contacter

