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LE PORTAIL FAMILLE, C’EST QUOI ?

Il s’agit d’un véritable guichet unique ouvert 24h/24, 7j/7.

Cet outil vous permet, sans vous déplacer, de vous inscrire aux activités de la Commune
de Romagné. Vous pourrez ainsi réserver rapidement et quand vous le souhaitez des
places a la garderie, au centre de loisirs, A la restauration scolaire et/ou aux ateliers du
pole socio-culturel (ESCALE).

. = - - - -
P—C) Un portall securise et accessible

« Guichet disponible 24h/24 et 7j/7,

« Accessible sur PC et mobiles
(smartphones ou tablettes),

. Interface web intuitive.

. ope . . . s s
ey Utilisation et vie privée des familles

« Hébergement des données dans un espace
seécurise,

« Compte famille personnalisé,

« Dossiers familles dématérialisés,

« Gestion des informations relatives aux individus de
la famille,

« Inscriptions et réservations en ligne,

« Suivi et gestion des demandes en temps réeel,

« Visualiser vos plannings de réservations,

« Notifications par mail.

Q‘ Communication avec Ies services

Téléchargement de documents relatifs aux services,
Envoi de justificatifs concernant les enfants,
Diffusion d’actualités et d’informations,

« Messagerie interne.




CE QUI CHANGE ?
e POUR LE SERVICE ENFANCE

LES POINTS A RETENIR

« A compter du 28 juillet 2025, le Portail Famille devient OBLIGATOIRE pour
bénéficier de ces services. Les inscriptions et les réservations se feront
UNIQUEMENT par le biais de I’Espace Famille. Les formulaires papiers actuels
sont supprimés.

Les services concernés sont :
- Laccueil de loisirs des mercredis et les vacances scolaires avec
restauration.
- Les temps de garderie et de restauration scolaire (pour I'école publique
Lucie Aubrac uniguement).

Les réservations devront étre ANTICIPEES pour tous les services a I’enfance (y
compris la restauration scolaire et la garderie) dans les délais indiqués lors de
inscription (voir page 6).

Attention, l’inscription & un service ne vaut pas réservation. Vous devez
RESERVER des jours précis. Pensez & bien VALIDER vos réservations afin qu’elles
soient prises en compte.

Vous pouvez annuler gratuitement vos réservations en ligne dans les délais
indiqués lors de l'inscription (voir page 6). Pour toute annulation hors délai, il
vous faudra contacter le Service Enfance et UACTIVITE RESTERA FACTUREE.

La transmission des justificatifs se fera EXCLUSIVEMENT par ’Espace Famille. Si
les justificatifs obligatoires n‘ont pas été transmis, vVOus ne pourrez pas proceder
aux inscriptions et réservations.




LES AUTRES POINTS CE QUI NE CHANGE PAS

« Vous pouvez mettre 4a jour « En cas dabsence justifiée,
certaines informations 'activité ne sera pas facturée (sur
concernant votre famille et ses envoi d’un justificatif médical &
membres (membres de fournir sous 72h00 via [I’Espace
'entourage, téléphone, mail...). Famille).

ATTENTION : Certains éléments ne
peuvent étre modifiés (numéro Si vous utilisez le service pour la
allocataire, PAI, allergies, régime premiére fois, VOUS devez
alimentaire...). Contactez le telécharger et renseigner un
Service Enfance si besoin. dossier d’inscription aux services

a l'enfance, le communiquer &

« Vous pouvez visualiser le planning 'adresse mail :
de vos réservations, de vos enfance@romagne3s.bzh ou le
annulations et de vos activités en déposer en mairie. Le document
liste d’attente. est disponible & la rubrique

“Dossier d’inscription au service
enfance” sur le site de la mairie
de Romagne Service
Enfance/Jeunesse (ALSH,
garderie, cantine) - Commune de
Romagné (35). Vous pouvez aussi
demander a rencontrer la
direction pour tout échange. Une
fois le dossier réceptionné et
renseigne sur le logiciel, un mail
avec un lien vous est envoyé pour
créer votre Espace Famille.



Mercredis
(inscription au service du 28/07/25 au 03/07/26)

Réservation possible jusqu'au mercredi précédent a 23h59.

Annulation impossible en ligne. Contacter le Service Enfance. Activite facturée*

Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche Lundi Mardi Mercredi

Garderie et restauration scolaire Ecole Lucie Aubrac
(inscription au service du 28/07/25 au 03/07/26)

Réservation / annulation pour lundi et mardi possibles jusqu'au vendredi précédent a 12h.
Réservation /annulation pour jeudi et vendredi possibles jusqu'au mardi précédent a 12h.
Annulation impossible en ligne. Contacter le Service Enfance. Activité facturée™.

Vendredi Samedi Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

pour les lundis et mardis

pour les jeudis et vendredis

Vacances

PETITES VACANCES : Ouverture des réservations / annulations aux Romagnéens 3 semaines
avant le début des vacances ; et 2 semaines avant le début des vacances pour tous.

Ouverture des réservations / annulations aux Romagneens 4 semaines
avant le début des vacances ; et 3 semaines avant le début des vacances pour tous.
Réservations et annulations bloquées 7 jours ouvrés avant le début des vacances a 23h59
Contacter le Service Enfance. Activité facturée*.

Semaine 4 Semaine 3 Semaine 2 Semaine 1 VACANCES

' L |
pour les Romagnéens Petites
vacances
' L
pour tous
pour les Romagnéens Vacances
dete
' - = o

pour tous

* Activités non facturées sur envoi d’'un justificatif medical a fournir sous 72h00 dans ’Espace Famille 6



e POUR L’ESCALE

. A compter du 28 juillet 2025, vous pouvez utiliser le Portail Famille pour vous
inscrire a 'ESCALE et réserver vos ateliers.

prises en compte.

LES AUTRES POINTS

Vous pouvez mettre 4a jour
certaines informations
concernant votre famille et ses
membres (membres de
'entourage, téléphone, mail...).
ATTENTION : Certains éléments ne
peuvent étre modifiés (numéro
allocataire, allergies...).
Contactez ’ESCALE si

besoin.

Vous pouvez visualiser le planning
de vos réservations, de Vvos
annulations et de vos activités en
liste d’attente.

LES POINTS IMPORTANTS

Attention, Pinscription & ’ESCALE ne vaut pas réservation. Vous devez RESERVER
les ateliers souhaités. Pensez a bien VALIDER vos réservations afin qu’elles soient

Vous pouvez annuler gratuitement vos réservations en ligne dans les délais
indiqués lors de l'inscription (voir page suivante). Pour toute annulation hors
délai, il vous faudra contacter PESCALE et UACTIVITE RESTERA FACTUREE.

CE QUI NE CHANGE PAS

Les reéservations et annulations
d’activités peuvent eégalement
étre faites a 'ESCALE, par mail ou
par teléphone.

Les absences motivées par une
situation justifiée peuvent faire
'objet d’'une exonération.

Si vous utilisez le service pour la
premiere fois, vous devez venir a
'ESCALE afin que votre dossier
soit créeé. Suite a cela, un mail
VOUS sera envoyé pour activer
votre Espace Famille.



ESCALE
Réservation possible jusqu’au dernier moment (dans la limite des places disponibles).

Annulation impossible en ligne. Contacter 'ESCALE. Activite facturee*.

Jour de
. 'activitée

* Les absences motiveées par une situation justifiee peuvent faire I'objet d’'une exonération.

CALENDRIER DE MISE EN PLACE ET
ACCOMPAGNEMENTS POSSIBLES

Courant aoit

Avant le vendredi 18 juillet A partir de septembre

Vérifiez vos informations
Communiquez-nous une personnelles et modifiez-les Réalisez vos inscriptions
adresse e-mail personnelle si nécessaire. Envoyez vos
pi&ces justificatives pour le
Service Enfance?

Lundi 28 juillet Lundi 25 aoit

: Inscriptions bloquées sl
Recevez un e-mail pour votre

manque des piéces

espace famille. e
justificatives pour le

Attention, I'e-mail ne sera

valide que pendant 5 jours' SRS (EReee

' Si vous n’avez pas pu activer votre compte dans ce délai, merci de contacter le Service
Enfance ou 'ESCALE afin qu’'un nouveau lien d’activation vous soit envoyeé.

2 Le Service Enfance étant fermé du 04/08/25 au 22/08/25, les documents ne seront traités
qu’a partir du 25 aoUt 2025.




En plus du guide pas & pas présent dans ce livret,
nous restons disponibles pour vous aider:

Jeudi 4 septembre
20h00 - 22h00
A 'ESCALE

Conférence
Présentation du Portail Famille

Vendredi 5 septembre
14h30 - 15h15 et 19h00 - 19h45
A 'ESCALE

Ateliers « Conseillez-vous »
spécial Portail Famille (sur inscription)

RDV individuels auprés du conseiller numérique de 'ESCALE
06 3180 6915 - 022198 0002

Comment accéder a votre Espace Famille au quotidien ?

Pour des raisons de sécurité, il vous faudra passer par le lien d chaque fois.
Enregistrez-le dans vos favoris !

Espace Famille sur smartphone et depuis votre Espace Famille
tablette ?

Dans la section “Documents”.

e B

« Connectez-vous sur votre Espace
. D Le tableau de bord
Famille,
- Allez dans les parameétres de votre
navigateur,
« Cliquez sur “Ajouter la page Q”,
. Cliquez sur “Ecran d’accueil”.

Comment créer une fiche Adulte ?

Comment créer une fiche Enfant ?

La gestion des documents

Comment réserver selon une semaine modéle ?



Ol

GUIDE PAS A PAS

Si vous étes déjda utilisateur des
services, demandez a 'ESCALE ou
au Service Enfance de vous
envoyer le lien d’activation.
Attention ! Le lien n’est valable
que 5 jours !

Information : Un premier mail
d’activation sera envoyé le 28
juillet a toutes les familles déja
enregistrées et ayant renseignée
une adresse email.

e CREATION DU COMPTE

Commune de Romagné
Votre Compte Famillea é... 16:15
Commune de Romagné Votre Co...

CR

Commune de Romagné

COMPTE
Famille

Cormemmune de

ROMAGNE

Votre Compte Famille est cree

Bonjour CAILLOUX Pierre,

Votre Compte Famille a été cree.

Votre identifiant est - pierrecailloux@gmail.com

Pour initialiser votre compte, cliquez sur le lien ci-dessous :

Cliquez-ici pour activer votre
compte




Ll

Aprés, avoir créé votre mot de passe, vous arriverez sur la page ci-dessous.
Saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe sur la droite de I'écran.
N’oubliez pas de cocher la case “Je ne suis pas un robot”.

Si cela n‘avait pas éte fait prealablement, consentez A la saisie des informations en cliquant sur “Oui” dans la
nouvelle fenétre qui s’ouvre.

Adresse e-mail

Votre mot de passe
a

l:‘ Je ne suis pas un robot Q
reCARTCHA
Contsemst - Cantons

Se connecter
Actualités

Mot de passe oublié ?

03/07/2025 Bienvenue sur votre Espace Famille

Bienvenue sur votre Espace Famille 7
Documents - Informations

Loi RGPD - Consentement de saisie des informations

Se déconnecter

En soumettant ce formulaire, j'accepte que mes données personnelles saisies soient utilisées dans le cadre d'une exploitation interne

QOui Non

En soumettant ce formulaire, j'accepte que mes données sanitaires saisies soient utilisées dans le cadre d'une exploitation interne

Qui Non

‘ment RGP (UE) 2018/678 du Parlement Européen et du Conseil relatif a Ia protection des données personnefies
r Mairie de ROMAGNE pour gérer votre inscription et Faccusil des personnes concernées. La base igale du traitement est L : Ses saront ées & Mairie de ROMAGNE st slles seront conservées pandant § années. Vous pouvez accéder aux données vous concemant, les rectifies, demander eur efacement ou exercer votre droit & [ imitation du traitement de vas

us pouvez retirer  tout moment uotre consentement sinsi que wous opposer au traitement de vos données ou exercer votre droit & | ponabiité. Pour exercer ces draits ou pour toute question sur le traitement de vos données dans ce dispositi, vous pouvez snvoyer un email & marion audo@cdg35.fr. Si vous estimez, aprés nous avoir comtactés, que vos droits « Informatique =t Libsntés » ne sont pas respactés, vous pouvez adresser
un réclamation & Iz CNIL.




e VERIFICATION DES INFORMATIONS ET MISE A JOUR SI NECESSAIRE

-~ LA PAGE D’ACCUEIL

Lors de votre premiere connexion, il est probable que des petits symboles A soient présents sur différentes
cases. Cela signifie que certaines informations sont manquantes.

Informations : La partie “Ma situation financiere” ne contiendra aucune information. Vous continuerez &

recevoir des factures du Trésor Public.

Tant que certaines informations sont manquantes, les inscriptions et réservations seront bloquées. Il est donc
nécessaire de les mettre 4 jour.

& Commune de Romagné

< Actualités

ESCALE - Programmation 2025

Jade CAILLOUX A < Consultez les derniéres actualités de la structure > Bonjour,
Née e 20/05/2015 >

@ Famille CAILLOUX o>

La programmation est en cours de réalisation t sera bientdt dispo

On se retrouve trés vite |

=tM) Ma situation financiére

i
@ Mes factures

B Mesdocuments

@ Mes documents & envoyer
=3

Ajouter une personne
(enfant, parent et personnes autorisées & récupérer les

’ Informations :
Q Entourage Familial sur les O Tutoriels vidéo Espace Famille

inscriptions

@ Documents - Informations
=

Assistance utilisateur :

Mentions légales

cl



~ VERIFICATION ET MISE A JOUR DE LA FICHE FAMILLE

w Famille CAILLOUX A

Les informations manquantes obligatoires sont encadrées en rouge.
N’hésitez pas a actualiser certaines donneées si nécessaire et a remplir les champs non obligatoires si vous le souhaitez.

Enfin cliquez sur “ENREGISTRER”.

Information : Certaines cases ne peuvent étre remplies ou modifiées via I'Espace Famille (huméro allocataire par
exemple). Si besoin, n’hésitez pas a contacter '’ESCALE ou le Service Enfance pour mettre 4 jour ces données.

2 | caLLoux Pierre of | Tl Fixe
Q 3513 ROMAGNE 0 [Té -Portable *
5 Bis, Ter, 2tc. it Regime généra Enregistrement
Votre demande a &té correctement
snregisiras.
Rue de Fougéres Num. Allocataire =
Compolément Mom Allocataire
ierrecailloux@gmail.com
o P 28 o Quotient familial en cours
€ ANNULER ENREGISTRER Cllquez ICI

el




En bas de la fiche Famille, se trouve un bouton “Infos complémentaires”. Cliquez dessus si le symbole ﬂ est visible.

Acceptez les reglements et cliquez sur le bouton “ENREGISTRER” en bas & droite de I'écran.

Enregistrement

Infos complémentaires

Infos A >l »

, Votre demande a &té correctement
complémentaires

enregistrés.

€3 ANNULER v ENREGISTRER

P Mes documents

Information : les reglements des deux
structures sont téléchargeables depuis
la section “Mes documents” (en bas a

droite de la page d’accueil), dans a Documents - Informations Parici!
I'onglet “Documents - Informations’. =

@ Mes documents a envoyer
=1

e Tutoriels vidéo Espace Famille




~ VERIFICATION ET MISE A JOUR DE LA FICHE INDIVIDU

Jade CAILLOUX
Née le 20/05/2015 A

Sur la page d’accueil, si vous cliquez sur un individu dont certaines informations sont manquantes, le texte
“Information(s) manquante(s) - Pas de nouvelle inscription possible” s’affiche au centre de I'écran.
Il vous faut cliquer sur le bouton gris foncé “Informations [Prénom]”.

Information : Si vous essayez de cliquer sur le bouton vert “Planning” avant de compléter les informations, les

réservations seront bloquées.

10 ans et 1 mois

B Informations Jade
P
‘*Q Famille CAILLOUX > Jade CAILLOUX AN

() Planning de Jade

Jade CAILLOUX
Mée |e 20/05/2015

@ Information(s) manquante(s) - Pas de nouvelle inscription possible

< 30 Juin 2025 - 06 Juillet 2025 > r ; Jour
L, -

Pas de pointage pour la période sélectionnée

Sl

Information(s) ou document(s) manquant(s) - Pas de réservation possible

Muois




Les informations manquantes obligatoires sont encadrées en rouge. Renseignez-les puis cliquez sur “ENREGISTRER” en

bas & droite de I'écran.
Nous allons ensuite verifier les informations des onglets en dessous.

Information : La case “email” peut étre encadrée en rouge. S’il s’‘agit d’'un enfant, il vous faudra mettre I'adresse e-mail

d’un des parents dans cette case.

Il'y a 4 onglets en bas de page pour les personnes mineurs (régime alimentaire, personnes autorisées, informations
sanitaires et autorisations), 3 pour les personnes majeures (plus d’infos, régime alimentaire et autorisations).

‘k Masculin

{10 ans et 1 mois)

Obligatoire

Plus d'infos

Dans 'onglet “Plus

d’infos”, vous pourrez
donner des informations
complémentaires
concernant 'adulte :
situation familiale,
profession, autres
téléphones...




vt . . Personnes . R R
Régime alimentaire S paEREe A > Informations sanitaires W Autorisations A >

Dans I'onglet “Régime Dans I'onglet “Personnes Dans l'onglet
alimentaire”, vous pourrez autorisées”, vous pourrez “Informations sanitaires”,
visualiser le regime visualiser toutes les VOous pourrez visualiser les
alimentaire actuellement personnes de I'entourage informations sanitaires
sélectionné pour familial déjd renseignées, actuellement saisies pour autorisation indiquée.
I'individu. leur lien avec I'individu, I'individu. Puis cliquez sur
ainsi que l'autorisation de enregistrer en bas &
Information : Si cette réecupeérer I'individu ou non Information : Si un PAl ou droite de I'’écran.
information a besoin s’il s’lagit d’'un enfant. des allergies ne sont pas
d’étre modifiee, merci de renseignes, vous pouvez
vous adresser a 'ESCALE Remplissez les champs contacter '’ESCALE ou le
ou au Service Enfance. demandeés s’ils sont Service Enfance.
manquants et cliquez sur
“ENREGISTRER”.

Enfin, dans 'onglet
“Autorisations”,
sélectionnez “Oui” ou
“Non” pour chaque

Régime alimentaire Personnes autorisées Informations sanitaires Autorisations
Ein P— Informations générales Photographie *
CR ) - o . . =
o J'autorise le persennel & prendre Jade en photos ou 3 le filmer lors
m CAILLOUX Pierre Al |ergies des activités. Les photos pourront &tre utilisées dans un but d'informations
ou de promotion (journaux/site Internet de la commune)
[-_\E“- de parenté * Allergies: causes et conduites -
Oui ] [ Non
Hospitalisation *
L'équipe de direction est autorisée 5 prendre les mesures d'urgence
en cas d'accident impliquant Jade (Hospitalisation, SAMU, Pompier).
Recommandations utiles S } [ hon
Personnes autorisées -
Rentrer Seul
AN . Jautorise Jade & partir seul et je décharge [équipe d encadrement
& (-] de tout accident survenant aprés son départ.
~ ) caiLLOuUX Pierre Y
Oui } [ Non
4]
_ Xy




~ VERIFICATION ET MISE A JOUR DE L'ENTOURAGE FAMILIAL

@ Entourage Familial A >

La liste des individus composant I'entourage familial va s’afficher au centre de I'’écran.

Cliquez sur chaque personne avec un symbole afin de mettre a jour les informations manquantes.

W Famille CAILLOUX >

Jade CAILLOUX
MNée le 20/05/2015 > @ Pierre CAILLOUX - Parent

animation.escale@romagne35.bzh

&‘; Entourage Familial

Ajouter une personne
(erfant parent et personnes sutorisdes 3 récupérer ez

enfants)

L - TN\ . — P
4+ Entourage Familial [AA Cliquez sur un membre de votre entourage pour vérifier ses coordonnées

Assistance utilisateur: (D

Les informations manquantes obligatoires

sont encadrées en rouge. N’hésitez pas a we GEER v
actualiser certaines données si nécessaire
et d remplir les champs non obligatoires si &  caLLoux e
vous le souhaitez. N'oubliez pas de cliquer [V - ]
sur le bouton “ENREGISTRER” en bas & droite 5 (s
de I'écran. Q 133 Q@ || romsane

Tel. Tra

Information : Certaines cases ne peuvent
étre remplies ou modifiees via [I'Espace — = [T

Famille. Si besoin, n’hésitez pas a contacter
I’ESCALE ou le Service Enfance. SR © ANNULER — Cliquez ici




Ajouter un adulte Ajouter un adulte Ajouter un aduite

-~ AJOUT D’UN ENTOURAGE FAMILIAL

Afouter une personne
(2rfant, parent 2t personnes sutorisdes 3 récupérer s

enfants)

Sur la page d’accueil, cliquez sur 'onglet “Ajouter une personne”. Puis, seélectionner le
bouton “Un adulte de la famille”.

Remplissez les informations, les liens de parenté avec les différents enfants de la
famille, les numéros oU I'on peut contacter cette personne... (cliquez sur “Etape
suivante” a chaque fois que vous remplissez un encadré).

Attention : Pour ajouter un entourage familial, c’est-a-dire un contact de la famille, il
ne faut pas activer la pastille rouge de la premiéere fenétre “LCadulte participera-t-il
aux activités de la structure ?”.

Une fois les informations saisies et le récapitulatif validé en cliquant sur le bouton
“Créer 'Adulte”, votre demande sera en attente de validation (symbolisé par & ).

Ajouter un adulte

Etape : Adulte a ajouter m Etape : Infos Adulte m Etape : Infos professionnelles

L'adulte participera-t-il aux activités dela structure ? .

D Etape suivante c Etape suivante n Etape suivante n Etape suivante

ol

ﬂ Opale CAILLOUX e

Ajouter un adulte

@ Etape : Récapitulatif

Ajouter un membre de la famille °

@ Qui souhaitez vous ajouter ?

Un enfant de la famille
CAILLOUX

Un adulte de la famille
CAILLOUX

parent, grand-parernL, Lanle, onde..
adule participant 3 une activi

° Ajouter un adulte

m Validation de I'adulte

(o

La création de I'adulte est en attente
de validation.

Le formulaire a été envoyé 3 la structure pour validation.

Adulte
CAILLOUX Opale
Portable Perso : 06.99.98.97.96

o Créer I'Adulte

Revenir a l'accueil




0¢

~ AJOUT D’UN ADULTE PARTICIPANT A DES ACTIVITES

Afouter une personne
(2rfant, parent 2t personnes sutorisdes 3 récupérer s

enfants)

Sur la page d’accueil, cliquez sur 'onglet “Ajouter une personne”. Puis, seélectionner le
bouton “Un adulte de la famille”.

Remplissez les informations, les liens de parenté avec les différents enfants de la
famille, les numéros ou l'on peut contacter cette personne, les autorisations
concernant la photographie et I'hospitalisation... (cliquez sur “Etape suivante” &

chaque fois que vous remplissez un encadré).

Attention : Pour ajouter un adulte participant & des activités, n‘'oubliez pas de
cocher la pastille rouge de la premiére fenétre.

Une fois les informations saisies et le récapitulatif validé en cliquant sur le bouton
“Créer 'Adulte”, votre demande sera en attente de validation (symbolisé par & ).

e () Ajouter un adulte o Ajouter un adulte Ajouter un adulte <) e
) Etape: Adulte 3 ajouter #%  Etape: Liens de parenté m Etape : Infos Adulte m Etape : Infos professionnelles %  Etape: Autorisations
e ¥
mamancailoux@gmail.com o Photographie
@ )ade caLLOUX
(<]
L'adresse est-elle différente de celle de la famille 2 L]
Etape suivante n Etape suivante Etape suivante Etape suivante

, Ambre CAILLOUX 9>
MNée le 21/08/1991

Ajouter un membre de la famille °

@ Qui souhaitez vous ajouter ?

Un enfant de la famille
CAILLOUX

Un adulte de la famille
CAILLOUX

parent, grand-parernL, Lanle, onde..
adule participant 3 une activi

a Créer 'Adulte

B8 Ajouter un adulte

) validation de 'adulte

{my

8 La création de I'adulte est en attente
de validation.

Le formulaire a &8 envoyé 3 a structure pour validation.

@ Revenir  'accueil

/|




-~ AJOUT D’UN ENFANT

Afouter une personne
(2rfant, parent 2t personnes sutorisdes 3 récupérer s

enfants)

Sur la page d’accueil, cliquez sur 'onglet “Ajouter une personne”. Puis, seélectionner le
bouton “Un enfant de la famille”.

Ajouter un membre de la famille

@ Qui souhaitez vous ajouter ?

Remplissez les informations, le régime alimentaire, les liens de parenté avec les
différents membres de la famille, les autorisations concernant la photographie et
I'hospitalisation et le fait de rentrer seul... (cliquez sur “Etape suivante” & chaque fois
gue vous remplissez un encadré).

Un enfant de la famille
CAILLOUX

Une fois les informations saisies et le récapitulatif validé en cliquant sur le bouton
“Créer I'enfant”, votre demande sera en attente de validation (symbolisé par 9 ).

Un adulte de la famille
CAILLOUX

parent, grand-parernL, Lanle, onde..
adule participant 3 une activi

Information : La case “email” est obligatoire. Il vous faudra mettre I'adresse e-mail
d’un des parents dans cette case.

8 Ajouter un enfant Ajouter un enfant Ajouter un enfant Ajouter un enfant Ajouter un enfant ¥ Ajouter un enfant
Etape : Infos enfant "1 Etape : Régime alimentaire ﬂ? Etape : Famille & Entourage ﬂ Etape : Autorisations @; Etape : Récapitulatif e Validation de I'enfant
ndiquez ci-dessous les liens de parenté de lenfant et les
f— personnes autorisées ou non & le récupérer aprés les Photographie *
e Sans régime particulier T‘ activites au

- () CAILLOUX Pierre

2
CH—

Agathe

& wascuin

."
B
(_'L
N
R

8 L'enfant est en attente de validation

ans et 2 mois)

= o)
o Etape suivante

D Etape suivante

c Etape suivante c Créer I'enfant

m Revenir au Tableau de bord

N4

Agathe CAILLOUX 9
, MNée le 02/05/2021 >



e INSCRIPTIONS AUX SERVICES SOUHAITES

-~ ENVOI DE DOCUMENTS

é] Mes documents
@ Mes documents a envoyer
=5

@ Documents - Informations
H

Tutoriels vidéo Espace Famille

Si certaines inscriptions sont encore bloquées, c’est qu’il manque certaines pieces justificatives. Pour les envoyer,
allez dans la section “Mes documents” en bas a droite de la page d’accueil.

Tous les individus apparaissent en gris foncé. Cliquez sur la fleche en face de la personne pour laquelle vous avez
besoin d’envoyer des pieces justificatives. La liste de tous les documents apparaissent en dessous. Cliquez sur le
bouton gris “Envoyer le document” sur la ligne qui vous intéresse et déposez le document.

Information : Les documents en attente de validation ont le symbole 9

Attention : Il N’y a pas de notification lorsque le document est validé ou refusé. Pensez & revérifier les jours suivants

’état de votre demande.

Mes documents | Lseence|

#& Famille CAILLOUX
D&

B3 (@) canouxjade

e
» Q 25 -26 Copie carnet de Vaccination Envoyer le document ,
H

» Q 25-26 Assurance pour la pratique d'activités péri et extrascolaires Envoyer le document
»

» Q Attestation d'aisance aquatique Envoyer le document
=

Mes documents  [Lesence

u tv's Famille CAILLOUX

n # calLLouX jade (@

» @ 25 -26 Copie carnet de Vaccination

’ » @ 25-26 Assurance pour la pratique d'activités péri et extrascolaires

» @ Attestation d'aisance aquatique

» Q Justificatif PAl / certificat médical allergologue [3 Envoyer le document = » Q Justificatif PAI / certificat médical allergologue
» - B »

Quand le document est validé, une coche verte
apparait. Si le document est refusé, une coche

rouge apparait. Le motif du refus sera indiqué
sur le céte. Il vous faudra envoyer d nouveau le
bon document.

n &) CAILLOUX Jade (@2

v @ Attestation d'aisance aquatigque

8 Attestation d'aisance aquatique Jade CAILLOUX.pdf Motif du refus

[ ] @ 25 -26 Copie carnet de Vaccination

[ ] @ 25-26 Assurance pour la pratique d'activités péri et extrascolaires



~ INSCRIPTION A UN SERVICE

Si aucune information ou document nécessaire n‘’est manquant, les personnes peuvent alors s’inscrire aux activités en

cliguant sur le bouton ci-contre situé au centre de la page d’accueil.

B} Informations Jade
; de CAILLOUX
‘;% Famille CAILLOUX > Jade

10 ans et 1 mois
Planning de Jade
Ambre CAILLOUX 3
Née le 21/08/1991

o Inscrire Jade @ une nouvelle activité H

Agathe CAILLOUX 3

Née le 02/05/2021

Ajouter une personne . ye L s . . < ;

(enfant, parent et persannes sutorisées 5 récupérer Cliquez sur l'inscription souhaitée pour accéder au planning des réservations.

== enfarts) Cliquez sur le nom de I'individu pour accéder & ses informations

administratives
@ Entourage Familial >
Assistance utilisateur: (D Afficher les inscriptions terminées - (P

ec



Selon I'dge de I'individu sélectionné, les activités proposées ne seront pas identiques.

Information : Si un adulte de la famille initialement enregistré dans I'entourage familial veut finalement participer aux

activités, il vous faudra contacter 'ESCALE.

< ¥ Inscription Jade CAILLOUX : ALSH Vacances Périscolaire et :
o et . J Atelier ESCALE scolaires Mercredis Restauration

ALSH Vacances scolaires Atelier ESCALE Périscolaire et Mercredis Restauration

Jade CAILLOUX qui a 10 ans pourra étre

i i ol i Café Debat ARCHIVECONCES Garderie 2025-2026
inscrite A ’ALSH pour les vacances Toussdint

scolaires, aux ateliers de 'ESCALE, au

périscolaire et aux mercredis ainsi qu’a la Conférence / AL enf vacances _
. o Mercredis 2025-2026
restauration. Spectacle Février
- o Créatif AL enf vacances
o < @ Inscription Ambre CAILLOUX P&ques

AL enf vacances
Sa mere, Ambre CAILLOUX, accédera été

uniguement aux ateliers de 'ESCALE.

Attention:

Mode de vie

« Les catégories “ALSH Vacances scolaires”, “Périscolaire et
Mercredis” et “Restauration” n’apparaissent que pour les

Numerique enfants de moins de 13 ans.

Ci contre, vous retrouverez toutes les
activités disponibles sur votre Espace

Eamille. « Les vacances scolaires seront affichées au fur et & mesure

de 'année scolaire.

P’'tits bons gestes

. De plus, certaines sous-catéegories d’ateliers de 'ESCALE ne
seront pas disponibles certains trimestres selon la
programmation prévue (par exemple, la sortie a lieu
uniguement lors du troisiéme trimestre).

Evénements

Sortie




Cliquez sur la catégorie qui vous intéresse. Cette catégorie devient bleue et les différentes sous-catégories
apparaissent en dessous.

Cliquez sur le bouton “Inscription & cette activité”.
Parfois, une note apparaitra afin de vous informer de certaines modalités.

Pour les sous-catégories “AL enf vacances” et “Mercredis”, il vous sera demandé de sélectionner le groupe (lutins ou
diablotins). Automatiguement, le groupe correspondant a I'dge de I'enfant apparaitra. Cliquez dessus.

Enfin, cliquez sur le bouton “ENREGISTRER” en bas & droite. Une fenétre apparaitra pour vous confirmer votre choix
d’activite.

e

& [nscription Jade CAILLOUX

Atelier ESCALE Périscolaire et Mercredis Restauration

@ Grouper par secteur

> Filtrer par...

AL enf vacances Toussaint

plopiss A
Du 20/10/2025

au 31/10/2025

Lundi, Mardi, Mercredi, jeud, Vendredi

'j] Inscription a cette activité

‘ Diablotins

T4

€ ANNULER v ENREGISTRER Cliquez ici




Quand l'individu est inscrit a toutes les sous-catégories souhaitées, vous accedez aux plannings. Ceux-ci s’organisent
les uns en dessous des autres (matérialisé par une ligne bleue) afin d’avoir un apercu global de tous les créneaux
disponibles et de ceux déja réserves.

Vous trouverez en colonnes les dates et en lignes les activités.

Information : Sur ordinateur, vous pourrez afficher les plannings au jour, a la semaine ou au mois. Sur téléphone, vous
pourrez afficher les plannings au jour ou & la semaine (en format paysage uniquement).

<+ Nouvelle inscription < 01 Septembre 2025 - 07 Septembre 2025 > m Jour m Mois
-
01 02 03 04 05 06 07
LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DIM.

(TGNl LSl Planifier sur une période

Acc matin
07:00 - 08:00
08h

- 08h20
08:00 - 08:20

Acc midi
11:30-12:30

Acc soir
16:30-18:30

(NEREEL Tl pES Ll Planifier sur une période

Acc matin
07:00 - 09:00

matin
09:00-11:45
e

repas
11:45-13:30

aprés-midi
13:30-17:00

Acc soir
17:00 - 18:30

| Restauration 2025-2026

Planifier sur une période

Repas
11:30-13:20

| 732025 - CREATIF

02/09/25

- Collage
14301630

9¢




Q RESERVATION DES JOURS SOUHAITES

~ LEGENDE DES PLANNINGS

Quand une case est grisée, il N’y a pas de réservation possible.
Une case blanche indique qu’une réservation est possible.

D’autres codes couleurs peuvent apparaitre, vous les retrouverez dans la légende en cliquant sur le bouton éponyme
en haut ad gauche du planning.

LEGENDE Légende [ x

Réservation & Réel en attente de re-facturation (verrouillé) ou
verrouillage financier

Reservation spéciale En attente de validation

-

Annulation -E Payante (a régler)

Réservation/annulation impossible

-ELERE

£ Facture
\Joln autorisé (choix des temps d'accueil non . Déclenche un forfait
valide)
Limite de capacité atteinte |II Réservation en liste d'attente

LC



—~ RESERVATIONS

Pour réserver un créneau, cliquez sur la case blanche souhaitée. Celle-ci s’affiche alors en vert avec un coin corné.

Cliquez sur le bouton “ENREGISTRER” en bas & droite de I'écran. La case est désormais intégralement verte : la
réservation est validée !

14 15 16

LUN. MAR. MER.

( LEGENDE |

T3 2025 - MODE DE VIE

15/07/25
- Soirée
17:00 - 22:00 b

i ' i

‘ | 732025 - MODE DE VIE

15/07/25
- Soirée
17:00-22:00

14 15 16
LUN. MAR. MER.

T3 2025 - MODE DE VIE
15/07/25
- Soirée
17:00 - 22:00

LEGENDE [ 01
LUN.

Garderie 2025-2026 Planifie

Pour réserver plusieurs créneaux simultanément, vous pouvez

sélectionner plusieurs cases blanches d’un coup en cliquant Acc matin
puis en faisant glisser votre souris. Pendant que vous faites o T
glisser la souris, les cases sélectionnées sont entourées de ?32,,20
pointillés. Elles deviennent vertes avec un coin corné lorsque S
vous reldcherez votre clic. Aeemidl
Yoo 1630 | W '

3¢




6¢

E Planifier des réservations °

Pour les réservations des enfants au périscolaire, aux mercredis et d la restauration, vous pouvez réserver sur une
période entiere. Pour celq, cliquez sur le bouton blanc “Planifier sur une période”.

-~ Choisissez les enfants concernés par la configuration que vous allez faire. lI(s) s’affiche(nt) alors en bleu(s). Cliquez sur
“Etape suivante”.

- Une semaine type apparait. Sélectionnez les créneaux qui vous intéressent. lIs s’affichent en verts avec un coin cornée.
Cliquez sur “Etape suivante”.

- Sélectionnez la période sur laquelle va s’‘appliquer votre choix de réservations, puis s’il s’agit de toutes les semaines
ou des semaines paires / impaires. Cliquez sur “Etape suivante”.

- Un résumé de votre demande s’affiche. Apres vérification, vous pouvez valider en cliquant sur le bouton “Planifier le
modele de semaine”.

- Apres un petit temps de chargement, le récapitulatif de votre demande s’affichera. Les réservations sont validées !
Elles sont visibles depuis les plannings (cases vertes non cornées).

Informations :

La planification d’une période, ne modifie pas les réservations antérieures validées ou facturees.

Il est toujours possible de faire des ajustements ponctuels selon vos besoins (dans la limite des délais de réservation ou
d’annulation propres a chaque catégorie d’activités).

E Planifier des réservations

E Planifier des réservations ° E Planifier des réservations E Planifier des réservations

Etape 3 : Période et Fonctionnement Etape 4 : Résumé de la demande Etape 5: Récapitulatif

Etape 1: Choix des individus Etape 2 : Création du modéle de semaine

Planifier le modéle de semaine informations ci dessous Le modele de semaine & été correctement planifié
Récapitulatif de la planification des réservations pour l'activité
Garderie 2025-2026

Ind u CAILLOUX Agathe :

Ce formulsire vous permet de créer un modéle de réservations 3
P
planifier sur une période

Indiquez sur
planifier.

o gille le modele de semaine que vous souhaitez svant de planifier votre modzle de

>

02/09/2025 03/07/2026 = Je souhaite recevoir par mail le récapitulatif de cette
vEn génération

Activité : Garderie 2025-2026

Surla période du 02/09/2025 zu 03/07/2026

Choix des individus déja inscrits sur lesquels appliquer un modéle de

réservations

Acc matin
07:00-08:00

-08h20

Toutes les semaines

Semaines paires

Toutes les semaines

Pour les individus suivants

08:00 - 08:20 Agathe CAILLOUX
5 Agathe CAILLOUX Acc midi
1130-1230 Semaines impaires
Lundi:
(] Jade CAILLOUX Acc soir Acc matin, 08h - 08h20, Acc midi, Acc soir
1630-1830 Mardi

c Etape suivante

A

c Etape suivante

Les journées contenant déja une réservation facturée
o ou une présence réelle ne seront pas modifiées

Etape suivante

Jeudi :
Acc matin, 08h - 08h20

Vendredi :

Acc matin, 08h - 08n20, Acc midi, Acc soir

Planifier le modéle de semaine

|

tour aux réservations




-~ ANNULATIONS

Pour annuler un créneau concernant le Service Enfance, il vous faut cliquer sur la case verte du créneau concerné. La
case apparait alors en blanc avec un coin corné.

Cliquez sur le bouton “ENREGISTER” en bas & droite. La case du créneau devient blanche.
Attention : En cas d’annulation en dehors des délais, merci de contacter le Service enfance. Latelier vous sera facture.

=0 08 09 10 1 12

MAR.

[ETG BT Lip LSl IS0 Planifier sur une période

Acc matin
07:00 - 08:00

08h20

11:30-12:30

Acc soir
16:30 - 18:30

LEGENDE [

08 09 10 11 12

MAR.

[E1C T lr LS 7 Planifier sur une période

Acc matin
07:00 - 08:00

-08h20

08:00-08:20

Acc midi
11:30-12:30

Acc soir
16:30-18:30

08 09

MAR.

| LEGENDE |

[cEILEN TRy LSl w0 Planifier sur une période

Acc matin

07-00 - D8:00
Acc midi
11:30-12:30

Acc soir
16:30 - 18:30

0}3



Pour annuler un créneau concernant PESCALE, il vous faut cliquer sur la case verte du créneau concerné. La case

apparait alors en rose avec un coin corné.
Cliquez sur le bouton “ENREGISTER” en bas G droite. La case du créneau devient rose avec la mention “Annulation

anticipé +48h”.
Attention : En cas d’annulation en dehors des délais, merci de contacter 'ESCALE. Latelier vous sera factureé.

¥ 1 EGenoE | 14 15
LUN. MAR.

T3 2025 - MODE DE VIE

15/07/25
- Soirée

| 17:00-22:00 | —

L€

LUN. MAR.
‘ ] T3 2025 - MODE DE VIE

: 15/07/25

! . Spirée

{ 17:00-22:00 ¢

14 15
LUN. MAR.
‘ ) | T32025- MODE DE VIE

¢ 15/07/25

. -Soirée |
© 17:00-22:00




CONTACTEZ-NOUS

SERVICE ENFANCE ESCALE

enfance@romagne35.bzh accueil.escale@romagne35.bzh
02 99 98 81 11 02 2198 00 00

17 rue Nationale - 35133 Romagné 5 rue de Fougeres - 35133 Romagneé




