
GUIDE UTILISATEUR
Pour retrouver le portail famille…

Saisissez directement l’adresse URL dans la barre de recherche  : https://machecoul-saint-meme.portail-familles.app

ou sur le site internet de la ville de Machecoul Saint Même/Rubrique Au quotidien/Grandir/
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CRÉER UN COMPTE FAMILLE

Se connecter

Ouvrir un compte



Connexion à votre espace personnel



Identifiant et mot de passe

IDENTIFIANT: votre adresse 
mail.

MOT DE PASSE : votre mot de 
passe est celui que vous avez 
créé lors de votre première 
connexion ou lors de 
l’activation de votre compte.

IDENTIFIANT: votre adresse 
mail.

MOT DE PASSE : votre mot de 
passe est celui que vous avez 
créé lors de votre première 
connexion ou lors de 
l’activation de votre compte.



Informations du compte

Lors de votre première connexion, vous devez vérifier, modifier et/ou compléter les informations 
de votre foyer pour avoir accès aux services.

1- Mon foyer
> Accès aux informations de mon foyer

2- Mes enfants
> Accès aux informations de mes enfants

3- Mes documents
>Accès à mes documents électroniques



MON FOYER > Accès aux informations de mon foyer

Vous devez remplir précisément chaque champ dans chacune des 
rubriques:
*MOI
*Adresse de correspondance
*Autre responsable
*Informations Générales

Utilisez le signe « Œil » ou « crayon » en haut à gauche de chaque 
rubrique pour voir ou modifier les informations.

Utilisez la flèche en haut à gauche de la page internet pour 
revenir au menu précédent

A prévoir et à renseigner :

Votre numéro d’allocataire CAF 

ou MSA



ENFANTS > Accès aux informations de mes enfants

Vous devez remplir impérativement et 
précisément chaque champ dans chacune 
des rubriques pour chacun de vos enfants :
• Informations enfant
• Renseignements médicaux
• Informations complémentaires

Utilisez le signe  « crayon » de chaque 
rubrique pour voir ou modifier les 
informations.

Vous pouvez ajouter un enfant  

Informations complémentaires : remplissez avec soin 
les personnes à contacter en cas d’urgence, les 
autorisations citées et autres informations de cette 
rubrique puis cliquer sur VALIDER .



MES DOCUMENTS
Vous aurez à ajouter les documents qui concernent le foyer et ceux qui concernent chaque enfant



Inscriptions aux services
MON PLANNING : Pour avoir accès aux inscriptions, vous
devez absolument avoir complété le dossier famille et
enfant pour chacun des enfants concernés

1-Historique
> Consulter vos réservations sous forme de tableau

2-Options d’affichage et plus
> Voir page suivante

3-Ajouter
> Effectuer une nouvelle demande de réservation



Options d’affichage et plus

Vous pouvez choisir d’afficher les annulations et refus ou non pour 
simplifier la lecture du calendrier

Vous pouvez cocher les enfants tour à tour ou tous en même temps 
pour faciliter la vérification des réservations pour chacun

Pour suivre l’état de vos réservations, un pictogramme vous indique où 
en est votre demande



L’établissement

Le mode d’accueil

Période d’ouverture

Ajouter une demande de réservation



Dans le calendrier, cliquez sur la journée 
qui vous intéresse et la fenêtre suivante 
s’ouvre pour préciser votre choix

Pour une demande unique, cochez les cases qui 
vous intéressent puis VALIDER.

Pour une demande régulière ou récurrente, 
cochez les choix qui vous intéressent puis 
RECOPIER LA SELECTION (voir diapo suivante)



Vous pouvez utiliser le mode recopie pour réserver le service sur 
une période complète ou de date à date

Vous pouvez utiliser le mode recopie pour d’autres jours dans la 
semaine 

Vous pouvez répéter votre réservation chaque semaine ou une 
semaine sur 2 (garde alternée /rythme professionnel alterné)

Attention : Cliquez sur SUIVANT en bas de l’écran puis 
VALIDER !!!!!!!

Recopier une réservation



Annuler une demande

Dans le calendrier, cliquez sur la 
réservation que vous souhaitez 
annuler. Cliquez sur modifier la 
réservation puis sur annuler
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