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BENGODET

Ce guide est congu pour vous aider a vous familiariser avec le « portail famille ». Ce dernier vous permettra de faire vos
demandes de réservation pour les services périscolaires et extrascolaires proposés a Bénodet (restaurant scolaire,
garderie périscolaire et accueils de loisirs de Kernevez et Poulpry).

Carte Plus a congu un outil simple d’utilisation a destination des familles ; des messages et des codes couleurs vous
accompagnent dans toutes les étapes.

Si vous rencontrez des difficultés ou que vous avez des questions, vous pouvez joindre le service enfance, en contactant la
mairie de Bénodet au 02 98 57 05 46 ou par mail : enfance@benodet.fr

Comment accéder au portail famille :

Depuis le site de la mairie https://www.mairie-benodet.fr ou directement a I'adresse suivante

https://benodet.carteplus.fr

Comment s’authentifier ?

Authentinicath " . e . )
hshifieaon Lors de votre 1°"¢ connexion, vous devez saisir I'identifiant et le mot de passe qui
S | vous ont été fournis, il vous sera demandé de saisir un nouveau mot de passe.

Sur la page d’accueil, des informations peuvent étre données par le service enfance,
£ ooenecks x .
pensez a les lire.
Ralniiallzation de mot ga pesss
Yine e colehs oupanlo el nel e pacsan
REppllate) wors i ce pases P i lwesn wilim s=ul i pastan ernibe asisic sniw
kerdtant de comnexban ot Tadrosss coume assaclt a

wailie zadi
R - 3 e e . ‘wodre wemhhard
Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur « Réinitialiser votre

mot de passe », il vous sera demandé de saisir l'identifiant et I'adresse mail que
vous avez fournis a la mairie de Bénodet. Si les informations saisies sont correctes, ST T )3

vous recevrez un mail pour réinitialiser votre mot de passe, si vous ne le recevez v e

pas, vérifier dans vos indésirables et si vous ne le recevez toujours pas, c’est
surement que l'identifiant ou I'adresse mail que vous avez saisi ne sont pas ceux

connus par nos services. Dans ce cas, n’hésitez pas a contacter la mairie de Bénodet.

Votre premiére connexion ?

Mise & jour de sécuritd : Mon mot de passe

Lors de votre premiéere connexion, vous devez saisir un mot de Mise & Jour 4 voire mot 66 pase
passe personnalisé respectant les regles affichées. Ce mot de passe Afin do sfcirimer yotrm-comptn vaus devaz indislaer yeire mot de pessn
Vire mot de passs dut reapectar ey regles sstvumes
sera ensuite crypté et ne pourra étre accessible a aucune autre :
personne. nSf
- Saisir le mot de passe souhaité, et le confirmer

Saeair 1o NOUVEIU MOL de passe
- Cliquer sur , il s’affiche « Le mot de passe a bien ~

été enregistré », cliquer alors sur e R ey
+ J'accéde 2 mon portail Familles ¢

Il vous sera alors demandé de consulter le « RGPD » et les

« Conditions générales d’utilisation du portail », puis de cocher les » :
cases indiquant que vous avez pris connaissance de ces documents.
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Reglement intérieur ?

Vous devez cocher la case indiquant que vous avez pris connaissance du réglement intérieur puis valider et signer la fiche
en indiquant votre nom, le lieu, la date et I’heure.

Sl vous avez plusieurs enfants inscrits, le nom des autres enfants est indiqué en haut de la page, vous devez cliquer sur

« Accéder a la fiche » et valider et signer pour chacun des enfants.

E Pour se déconnecter

A droite de ce bouton, votre nom et prénom sont affichés. Sont également affichés :

- Lastructure que vous consultez (restaurant scolaire, garderie périscolaire, : Ublmateur
accueil de loisirs de Kernevez ou de Poulpry). Il suffit de cliquer sur le Al
menu déroulant pour changer de structure Structrn
- Ladate de derniére mise a jour du site. e X
Ttz 3 Jour )z Mardt 29 Novemers 2015

Les différents onglets ?

Sur un ordinateur, les différentes options sont affichées ainsi :

Accueil Réservations ~ Dossier Famille ~

Sur une tablette ou un téléphone, pour accéder a ces options, vous devez cliquer sur. (en Hesarabions ~
haut a droite de I’écran) et les options s’afficheront ainsi :

Dozzier | ambe =

o Permet de visualiser la page d’accueil sur laquelle le service enfance de la mairie de Bénodet peut
S afficher des informations diverses, pensez a les consulter.

. Permet de visualiser I’historique de vos consommations sur le mois en cours et le mois précédent
Consommations

. . , , . .
s Permet de consulter vos réservations et d’effectuer ou d’annuler des réservations.

Permet de consulter et modifier votre profil (mot de passe, adresse mail), et de consulter, renseigner

Dossier Famille votre dossier famille (fiche famille, contacts, assurance, autorisations, fiche santé).

Modifier votre mot de passe, votre adresse mail ?

Vous pouvez modifier votre mot de passe et votre adresse mail depuis Profil Utilisateur.

L’adresse mail est importante, car c’est sur celle-ci que vous recevrez le compte-rendu de vos réservations et le ticket de
paiement lorsque vous effectuerez des réglements. Vous pouvez saisir plusieurs adresses mail en les séparant par un
point-virgule. Pour les tickets de paiements, seule la premiére sera prise en compte.
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Consulter les historiques :

Vous pouvez consulter, imprimer et exporter I'historique de vos
consommations et de vos reglements sur le mois en cours et le S
mois précédent WA G

"EEERER

Sur I'historique des consommations, utiliser les fleches pour passer wasn
d’un mois a I'autre. o

° WO -

Plusieurs méthodes pour effectuer vos réservations sont possibles et décrites ci-apreés :
- Réserver une seule activité sur plusieurs jours
- Réserver plusieurs activités sur une journée
- Copier les réservations que vous venez de faire sur un autre enfant ou sur le méme enfant pour une autre
activité.

IMPORTANT : Vos réservations ne sont pas validées dés que vous cliquez sur un jour ou sur une activité, il faut que vous
validiez une 1" fois pour afficher le récapitulatif de vos réservations afin que vous puissiez contréler, puis que vous
validiez a nouveau aprés avoir contrélé le récapitulatif de vos
demandes. Décembre 2019 O
Lun Mar Mer Jey \en Sam Otm
- Sélectionner I'enfant pour lequel vous souhaitez !
effectuer des modifications sur les réservations.

7 s
- Important :pour |'accueil de loisirs, vos demandes de
réservation seront confirmées par le service enfance - -
en fonction des places disponibles. % 5
Pour les autres activités (restaurant scolaire/garderie)
la demande de réservation sera validée directement. 28 )

- Lebouton permet de consulter vos réservations et de vérifier ce que vous venez d’effectuer.

Vous souhaitez réserver une seule activité :

- Sélectionner I'enfant pour lequel vous souhaitez effectuer des modifications sur les LA

réservations.

- Sélectionner I'activité que vous souhaitez réserver.

- Le calendrier est affiché, en utilisant le code couleur ci-dessous :

L’activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour.

X Activité complete
Activite disponible
T actiite disponible uniquement en liste d atienis
W Activité réservée modifiable
¥ Activite demandee en liste d'aftente ou refusée, annulable
® Activité réservée non modifiable
) Activité en liste d'attente ou refusée, annulable
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- Des outils de validation rapides sont accessibles

]

o Sélection / annulation d’une semaine compléte en cliquant sur la fleche a gauche de la semaine
si le 1°" jour réservable de la semaine n’est pas réservé, tous les jours seront réservés, s’il est déja
réservé, tous les jours seront annulés.

Lun
o Sélection / annulation de tous les lundis, mardis, ... du mois en cliquant sur la fleche \ 2 sous le

jour de la semaine : si le 1°" jour réservable n’est pas réservé, tous les jours seront réservés, s’il est
déja réservé, tous les jours seront annulés.

o Sélection / annulation de tous les jours du mois en cliquant sur 'icone a droite du mois : si le
1°" jour réservable du mois n’est pas réservé, tous les jours seront réservés, s’il est déja réservé, tous
les jours seront annulés.

- Vous pouvez également cliquer sur les jours que vous souhaitez réserver (ils passent a I'orange) ou sur les jours
que vous souhaitez supprimer (ils passent au vert)

« Valider

- Cliquer sur -pour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider vos réservations ci-
apres). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées tant que vous n’aurez pas validé
votre récapitulatif.

- Cliquersur pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.

- Vous pouvez recopier les réservations que vous venez d’effectuer sur un autre enfant ou sur le méme
enfant pour une autre activité :

IMPOFIBr BUF yyaes. - YN pour Factivite ALSH 6-13 -
. . )z . , Morcrodi Journee
o Sélectionner sur I’écran du calendrier I'enfant et
I'activité pour lesquels vous voulez recopier les Les nouvetes reservations de

réservations,

@ Pour Factwine
o Cliquer surl'icone (a droite du mois),

Sur &2 penode
au

o Surl’écran ci-contre, sélectionner I'enfant, I’activité et
la période pour lesquels vous venez de faire des
, ) ) ) B | xreme
réservations et que vous souhaitez recopier,

i O i i i : i é
o Cliquer sur . Un contréle est fait et si certaines réservations ne peuvent pas étre
recopiées (plus de place, horaires incompatibles, ...) un écran
vous affiche la liste de ces réservations non importées. /1 Important
Liste des réservations non importées :
- M 9 s 2017
- Mercradi 10 Mal 2017

Jeudi 11 M 2017
- Vancred 12 Mal 2017
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Vous souhaitez réserver des activités différentes :

- Nesélectionnez pas d’activité

- Le calendrier est affiché, en utilisant le code couleur ci-dessous :

L'activité n’est pas ouverte ou vous étes hors délai pour réserver ce jour.

| Activités en liste o attente ou refusées - consulter le suivi
@ Activités disponibles
W activités disponibles uniquement en liste d'atiente
@ ictivités réservées, action possible
@ Activités demandées dont au meins une en liste d'attente ou refusée, action pozzible
@ :ctivités réservées, aucune action possible
) Activités en liste d'attente ou refusées, annulables
X Activités complétes

~ - “ Lenny : Activités disponibles Je vendredi 31 janvier

- Cliquer sur le jour que vous souhaitez réserver. 2020
- Laliste des activités disponibles est affichée en Sehen B amie  Dygea Do Tet B
respectant le code couleur B Rectmration 1y 1324 1506
M aps samn 0715 B8 15 112¢
- Cliquer sur l'activité ou les activités que vous B APSSorimmdeon i Fie

rurvelbes )

. i . X Fermer ]
souhaitez réserver/Annuler, puis sur

pour revenir au calendrier et continuer vos réservations.

«" Valider . , . . . .

- Cliquer sur -pour afficher le récapitulatif de vos demandes (Cf. paragraphe Valider réellement vos
réservations ci-apres). IMPORTANT : vos réservations ne seront toujours pas enregistrées tant que vous
n’aurez pas validé votre récapitulatif.

. X Annuler L. .
- Cliquersur pour annuler toutes les opérations que vous venez de faire.
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Valider réellement vos réservations :

Aprés avoir validé vos réservations a I’étape précédente, le récapitulatif est affiché.

Reécapitulatif des demandes pour CASIMIR Leo X

Vos demandes de réservations

Date 1& Activité Heure Arrivée Heure Départ Colit

Lu 30/12/2019 Restauration Scolaire 11:30 13:30 280€ na

Ma 31/12/2019 Restauration Scolaire 11:30 13:30 280€ na
Vos demandes d'annulations

Date 1& Activité Heure Arrivée Heure Départ Coiit

Ma 03/12/2019 Accueil Saisie temps 07:00 08:20 180€ |_|

Je 05/12/2019 Accueil Saisie temps 07:00 08:20 180€ |_|

o

IMPORTANT : tant que vous n’avez pas cliqué sur le bouton vos réservations ne sont pas prises en compte.

Le récapitulatif présente un 1° tableau sur lequel sont affichées vos réservations, et s’il y a lieu un 2™ tableau
présentant vos annulations.

Cliquer sur le boutonpour valider vos réservations/annulations. Une vérification est effectuée
a ce moment-la pour controler que les journées demandées sont toujours disponibles. Si des
demandes de réservations ne peuvent étre acceptées (car plus de place disponible), ou sont
mises en liste d’attente, elles sont affichées comme ci-dessous. Il est important de bien lire
ces remarques.

b Important ©

Remarques concernant vos réservations

Récapitulatif des réservations

207 36 anx - Mercredi Matin a7:30 1200 Mise wn liste d'nttents

150317 3-6 ana - Murcrudi Matin 07:30 1200 Naon traitée, activité complite

oR0317 36 ans - Mercredi Matin a7:30 1200 Mise en liste d'ntvente

® Fermer
Si vous souhaitez modifier certaines demandes avant de valider, cliquez sur le bouton

Si vous souhaitez abandonner complétement les demandes que vous venez de faire, cliquez sur le bouton
® Annuler

Si vous avez renseigné votre adresse Mail, un compte-rendu du traitement de vos réservations vous sera envoyé
par mail le lendemain.

Le bouton permet de consulter vos réservations et de vérifier ce que vous venez d’effectuer.
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Inscriptions a I’année :

Pour certaines activités (restaurant scolaire et garderie périscolaire), il est possible de demander une inscription a I'année
si la fréquentation est réguliére. Vous pouvez la saisir ou la modifier directement sur le portail en respectant un délai de
mise en place.

Dade de dotan

- Ladate de fin n’est pas obligatoire, dans ce

cas, linscription sera valide d’une année s oo

scolaire sur 'autre. Vous pourrez bien sQr Appliquer le contrat § samaine sur 2

la modifier chaque début d’année scolaire 0 Cihe S0Sse POIR SN0, Dl Bk sout 165 slistions 06 Sarde Aenes

ou en cours d’année Ls preceice 2emaie dapphication du o scrmspond @ it samaine do la date de debot

I | veuillex cocher e jours de 12 semaing

- Loption « Une semaine sur 2 » est a

cocher, si la fréquentation n’a lieu qu’une Jours ‘.“""" 2
semaine sur 2, dans ce cas, il faut que la
, . o N Lung 11-30 1330
date de début de votre inscription a
, , . N 8 Marai 1130 1330
I'année corresponde a la premiére
semaine de fréquentation. =
8 Jeuti 1130 1330
& Vendred| 1130 1330

- Vous devez cocher les jours de
fréquentation, saisir éventuellement les
horaires.

P vaskcies Finscnplion

- Cliquer sur pour enregistrer.

IMPORTANT :

- Uneinscription a I'année ne peut démarrer ou étre arrétée qu’en respectant un délai de mise en place précisé en
face de la date de début. Dans notre exemple il est sur 2 jours, si vous avez des modifications a apporter sur les 2
jours a venir, il faut les faire sur le calendrier dans « Gestion des réservations ».

- Les modifications apportées sur les inscriptions a I'année seront transmises dans la nuit au gestionnaire et seront
donc visibles sur le calendrier et dans le suivi des réservations le lendemain au plus tot.

Rappel :
- Pour la garderie la facturation sera établie uniquement en fonction des présences réelles de I’enfant.

- Pour le restaurant scolaire, tous les repas réservés seront facturés ; sauf si absence pour raison médicale (justificatif a
fournir) ou annulation dans les délais convenus (au plus tard le mercredi pour tous les jours de la semaine suivante).

- . - . Salaction
Suivi des réservations g
Consulter vos réservations : P
. . . . ariode Types the resarvations
Vous permet de vérifier et imprimer vos réservations. - @ ©1 atwewe psese DRye—
¢ Setmien o Arcephdes
. L, . . ¢ Yaswroe ¥ MM aeETHe
Pour ne voir que les réservations / annulations que vous
. , . [ Rerhvim Pervirnw v O
venez de faire, décocher la case « Transmise » e R— rrenvis
Jo 1M Cartne Verme " 1w m & cadee
L’état de vos réservations est précisé. Les réservations que i s e Ve otoy M isectes
. )z . Yo 1312 Actued penucadare Vet Varaa o (15 JUSSvN -
vous venez de faire seront dans 'état « Non Transmise », . _ e s .
elles seront transmises dans la nuit et vous pourrez Us VIITHH  Cartve (o) nE 0 AT Ayt -
consulter le lendemain leur état définitf. Uétat Non |'TVITTTUTIIIIIT DD I LI
Transmis ne signifie pas que votre réservation N'est Pas i ss s v ov wpn Sans 431 Aompie ren hneme
acceptée, mais simplement qu’elle n'a pas encore été UUU ol o SR
transmise. Ma 16030818 Canine Verns W 2T Actagtee ’

P - 23 TOTAL due sasivaten cowstoes 18]
9w
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Les réservations en liste d’attente (pour ’accueil de loisirs):

Vous serez averti par mail (a condition que vous ayez renseigné votre adresse Mail) lorsque des réservations en liste
d’attente seront acceptées.

IMPORTANT : si ces places en liste d’attente ne vous intéressent plus, pensez a les annuler le plus t6t possible.

Exemple de mail recu

M. DUPONT Jean-Paul

Veuillez trouver ci-dessous un compte rendu des modifications apportées a vos demandes de réservation sur la structure : Accueil de loisirs
de Kernevez

14 mouvements sur vos demandes de réservations ont été regus, dont :
- 11 nouvelles demandes de réservation
- 3 demandes d’annulation

swrrrmmmrres RESERVATIONS MISES EN LISTE DATTENTE  ***+sssicnss
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : lun. 15/05, mar. 16/05

Femanesiest RESERVATIONS ACCEPTEES

--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Paolo : mar. 09/05, mer. 10/05, jeu. 11/05, ven. 12/05, lun. 15/05, mar. 16/05, mer. 17/05, jeu. 18/05, ven. 19/05

Fhkkkkkhkkkkkhkk RESERVATIONS ANNULEES Kkkkkkkkhkhkkkhkkk
--> Activité : APS MATIN :
DUPONT Amalia : ven. 05/05, mar. 09/05
--> Activité : RESTAURATION :
DUPONT Paolo : ven. 05/05
Vous pouvez consulter I'état de vos réservations sur notre site Internet.

Pas a pas pour annuler une réservation sur le Portail famille Carte +

1 Accéder a la gestion des réservations

e Depuis la page d’accueil du portail famille
e Aller dans Réservations et faire défiler le menu déroulant

e Cliquer sur gestion des réservations

Résetvations «

“amvi dors resenmtions

ez les relatives au de vos
Retreuves la notice RGPD sur le she de 1o mairie de Bénodet
Chgoz wn ce bon
Plan du site
Tl
| Ascu
Nomanans Qéndraies JuNaliés annocces diverses, plas QU sl Hslooaues 625 200500MIBI0S 03 MON 20 00U 61 0a 1o Jrbcédent
g Réservations et inscriptions 3 Fannée L' Dossier Famille
Feearvadons des dchvies. Suni des réservatons, Insoopions Jux dctvies § Tannte. Geaton de voare dosser Farvle of transmisson ge fomidabe 20 tgre. proll ubhsatent
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2 Sélection de I’enfant

Vous arrivez sur cette fenétre :

C:"b REservabons « A Dossier Famille +

Gestion réservations

WAilel selectianns! une personns podur afficher & Calnoney g ressystion
Personne concames

| Sélechonnes uns peratane =

Activité concemes

Toutes bes 3CMeIRN v

Dans I'onglet sélection, choisir le nom de votre enfant concerné par I’annulation.

Vous arrivez sur ce calendrier :

Er’. Réservations - ?.1 Dossier Famille ~

Gestion réservations

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 [ T 4 5
6 S " 12
T 13 1
a2 [ s [ w2 26
Légende
(" Dale du jour | Activilés en liste d'attente ou refusées - consulter le suivi
2 Activités disponibles M) Activités disponibles uniquement en liste dattente
B Aciivites réservees, action possible Activités demandees dont au moins une en liste d'attente ou refusee. action possible
B Activités réservées. aucune aclion possible ) Activités en fiste d'atiente ou refusées, annulables

Pour prendre un exemple, cette fenétre vous permet de visualiser les réservations faites sur le mois d’avril 2026 pour I'enfant
sélectionné :
- Case orange : journée réservée avec possibilité d’annulation

- Case verte : journée non réservée mais disponible pour réservation
- Case grise : il n’est plus possible de faire une action sur cette journée car le délai est dépassé.
- Caserouge : journée réservée sans possibilité d’annulation car le délai est dépassé.
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3 Annuler une réservation : exemple
]| ]

La case du 15 avril 2026 est de couleur orange car la journée a été réservée pour votre enfant.
Vous souhaitez annuler cette réservation. Cela est possible car la case n’est pas rouge.

Pour annuler il suffit de cliquer sur la case de la journée a annuler et une fenétre s’ouvre :

Cliquer sur le texte :

B  ALSHKemevez 6-12 ans Printemps 09:30 17:30 1300€  Acceptée

4 Valider la modification
La fenétre reste mais la couleur du petit carré a gauche passe au vert :

.\ALSH Kernevez 6-12 ans Printemps 09:30 17:30 13.00€

™~

Cliquer sur fermer

j—

Vous pouvez voir que la journée du 15 avril est repassée en couleur verte ce qui signifie que vous avez bien changé la
réservation.

Cliquer sur valider
«" Valider

5 Confirmer I’annulation

Une nouvelle fenétre apparait et récapitule votre demande d’annulation.
Si vous étes d’accord, il vous suffit de cliquer sur ——
Vos demandes d'annulations

Me 15/04/2026 ALSH Kernevez 6-12 ans Printemps 09:30 17:30 13.00 €

Montant total des annulations 13.00

qm-
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Une derniére fenétre s’ouvre :

Enregistrement de vos demandes x

Vos demandes de réservations et d'annulations vont étre enregistrées pour traitement.

Etes-vous siir(e) de vouloir continuer ?

Si vous étes d’accord, cliquer sur m

6 Vérification finale

Enregistrement de vos réservations/annulations

Vos demandes de réservations/annulations ont bien été enregistrées.

Cela a été enregistré et vous pouvez cliquer sur fermer.
Sur le calendrier vous constatez que la réservation du 15 avril a bien été annulée car la case est bien de couleur
verte.

Lun Mar Mer Jeu Wen Sam Dim
1 "R 4 5
6 AN NN W/ T 1 12
() () ST e (e | 18 19
N = s s 25 26
Légende
) Date du jour | Activités en liste d'atiente ou refusées : consulter le suivi
1 activités disponibles ) Activites disponibles uniquement en fisie d'attente
B Aciivités réservées, aclion possible Activités demandées dont au moins une en liste d'altente ou refusée. aclion possible
8 :ciivités réservées, aucune action possible ] Activités en liste d'atiente ou refusées, annulables
# Activites complétes
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DOSSIER FAMILLE

Chaque année, nous vous demanderons de modifier et valider les informations de votre dossier famille. Un mail vous sera
adressé pour vous y inviter.

IMPORTANT : Vous devez valider et transmettre toutes les fiches du dossier, méme si vous n’avez aucune information a
modifier ou a renseigner.

Ce dossier est composé de plusieurs fiches que vous devrez valider et signer sur le portail. Si vous n’avez pas toutes les
informations, vous pouvez dans un premier temps « Enregistrer en brouillon » puis revenir ultérieurement afin de

« Valider et transmettre la fiche » (si vous ne validez pas, vos informations ne seront pas transmises a la mairie de
Bénodet).

Une fois validée, les fiches ne sont plus modifiables, elles sont transmises a la mairie de Bénodet qui fera un controle et
les validera ou les refusera. Vous recevrez un mail vous informant de I’action de la mairie, mais nous vous conseillons de
vous reconnecter au portail régulierement pour vérifier I’état de votre dossier famille.

1. Préparez vos documents avant de commencer :

Plusieurs piéces justificatives vont vous étre demandées, nous vous conseillons de les préparer en les scannant sur votre
ordinateur. Les pieces demandées sont les suivantes :

- Pour chaque enfant:
o Attestation d’assurance pour chaque enfant
o Carnet de vaccination pour chaque enfant ou certificat médical de contre-indication
o En cas de traitement médical : I'ordonnance
o EncasdePAl:la copie du PAI

Pour chaque piéce demandée, vous pouvez déposer jusqu’a 4 fichiers, mais chaque fichier ne devra pas dépasser une
taille de 2000 ko (soit 1,95 Mb).
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2. Leréglement intérieur :

Une fois identifié, vous devez accepter le réglement intérieur des services auxquels vos enfants sont inscrits et ce pour

chaque enfant.

Vous devez cocher les cases « Jai pris connaissance du réglement intérieur et j’ai informé mon enfant de ce réglement »,
puis « Valider et transmettre la fiche »

Sivous avez d’autres enfants pour lesquels cette action est nécessaire, leur nom est affiché en haut de I'écran, cliquer sur

« Accéder a la fiche ».

3. Les fiches rattachées a la famille :

- Lafiche famille : renseignements généraux sur les responsables du compte famille.
o Datede naissance, Adresse, téléphones, mail, ...
o Profession et employeur.

- Les fiches « autres responsables » : renseignements généraux sur les autres responsables rattachés a cette
famille
o Adresses, téléphones, mail, ...
o Lien avec les enfants de la famille

4. Les fiches pour chaque enfant :

- Lafiche Assurance :
o Compagnie, N° de contrat, Date d’échéance.

o Une liste des assurances existantes est proposée, si la votre n’est pas présente, vous pouvez en saisir
une nouvelle, dans ce cas, merci de remplir le maximum d’informations dont vous disposez : nom,
adresse, téléphone.

o Sivous avez changé d’assurance, cliquer sur (a la fin du nom de la compagnie) afin d’en choisir une
nouvelle dans la liste proposée ou d’en créer une.

o) L’attestation d’assurance

- Lafiche d’autorisation : Remplissez soigneusement cette fiche, elle contient notamment :
o Ledroit al'image et a publication,
o Lesautorisations médicales en cas d’urgence.

- La fiche de contacts : vous allez pouvoir saisir sur cette fiche les différentes personnes (autres que les
responsables déja désignés dans les fiches rattachées a la famille) qui seront autorisées a venir prendre votre
enfant ou a contacter en cas d’urgence.

o Nom, prénom, adresse, téléphone, mail.

o Pour créer un nouveau contact cliquer sur « Ajouter une personne » puis sur « Créer un nouveau
contact ». Une fois les informations saisies, cliquer sur « Enregistrer » pour enregistrer ce contact dans
votre dossier (ce contact pourra ensuite étre récupéré sur un autre enfant en cliquant sur « Ajouter
une personne » puis en sélectionnant cette personne dans la liste)

o Unefois le contact créé ou sélectionné, vous devez préciser :
= Lelien de parenté de ce contact avec I'enfant
= Sice contact est autorisé ou pas a récupérer |'enfant
= Sice contact doit étre appelé en cas d’urgence (dans le cas ou les parents ne seraient pas
joignables).

o Sivous souhaitez modifier un contact, cliquer sur afin de le modifier. ATTENTION : le nom et le
prénom ne sont pas modifiables, si vous avez fait une erreur sur ces informations, vous devrez le
supprimer et le recréer.
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o Sivous souhaitez supprimer un contact, vous devez suivre la procédure ci-dessous :

= Le retirer pour chaque enfant en cliquant sur
=  Enregistrer la fiche de I'enfant en brouillon
= Une fois que vous avez retiré ce contact de tous vos enfants, cliquer sur « Ajouter une

personne », le nom du contact est affiché, cliquer sur pour le supprimer
définitivement de vos contacts.

- Lafiche sanitaire : Vous devez renseigner dans cette fiche les vaccins, les exigences alimentaires, le

médecin traitant, ....

= Copie du carnet de vaccination,

=  Sinon vacciné : certificat médical de contre-indication,
=  Encas de traitement médical : 'ordonnance,

= En cas de PAI : copie du PAI.
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