
GUIDE D’UTILISATION DU 
PORTAIL FAMILLE
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Le Portail Famille permet d’inscrire vos enfants à la 
restauration scolaire, à l’accueil de loisirs, activités extra-
scolaires… 

Vous pouvez également faire vos réservations en ligne via 
votre Espace Citoyen.

Connectez-vous
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Une fois connecté à votre Espace Citoyen, les réservations 
en ligne sont accessibles via les onglets qui se trouvent 
dans la catégorie « Ma Famille ». 
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DOSSIER ADMINISTRATIF 
FAMILIAL
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DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILIAL

Cliquez sur l’onglet « Dossier Administratif » et sélectionnez votre enfant. 
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DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILIAL

Pour démarrer le formulaire, cliquez sur « Commencer ». 
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DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILIAL

Complétez le formulaire et puis cliquez sur « aller à l’étape 2 ».
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DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILIAL

Vérifiez le récapitulatif et cliquez sur « Valider ». 
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DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILIAL

Votre demande a bien été prise en compte. Une fois validée, vous recevrez un mail.
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INSCRIPTION À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE
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INSCRIPTION À LA RESTAURATION SCOLAIRE
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Cliquez sur l’onglet « Inscriptions 
périscolaires » et puis sur « Restauration 
scolaire » dans le menu déroulant.



INSCRIPTION À LA RESTAURATION SCOLAIRE

Pour démarrer l’inscription, cliquez sur « Commencer ».
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INSCRIPTION À LA RESTAURATION SCOLAIRE

• Complétez les informations.

• Ensuite cliquez sur « Allez à l’étape 2 ».

Vous pouvez modifiez vos réservations dans l’onglet « Modifier les 
réservations » à l’accueil de votre Espace Citoyen.

14



INSCRIPTION À LA RESTAURATION SCOLAIRE

Vérifiez les informations et ensuite cliquez sur « Valider ». 
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INSCRIPTION À LA RESTAURATION SCOLAIRE

Votre demande a bien été prise en compte. Une fois validée, vous recevrez un mail.

16



MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À 
LA RESTAURATION SCOLAIRE
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

• Vous pouvez modifier vos réservations à la 
restauration scolaire via l’onglet « Modifier 
les réservations ». 

• Cliquez sur la réservation.
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Pour démarrer le formulaire, cliquez sur « Commencer ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Vous pouvez sélectionner les jours que vous 
souhaitez.
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Afin d’appliquer des semaines types de réservations pour une 
période donnée comme par exemple l’année scolaire, cliquez sur 
le bouton « Appliquer une périodicité ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Sélectionnez la période souhaitée, par défaut c'est l’année 
scolaire à venir, et cliquez sur « Suivant ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Sélectionnez la fréquence voulue pour votre périodicité et 
cliquez sur « Suivant ». 
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

• Cette étape n’est utile qu’en cas d’annulation de 
réservations effectuées au préalable. 

• Vous pouvez l’ignorer lors de vos premières réservations.

• Si vous souhaitez en revanche annuler une périodicité 
précédemment enregistrée, il faut le faire à cette étape.
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Vérifiez le récapitulatif de votre demande. 
Si vous souhaitez la valider, cliquez sur « Aller à l’étape 2 ». 
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Cliquez sur « Valider » pour finaliser votre démarche. 
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

Votre demande a bien été prise en compte et vous recevrez un mail.
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INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS
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INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS
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Cliquez sur l’onglet « Inscriptions 
périscolaires » et puis sur « ALSH» dans le 
menu déroulant.



INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS

Pour démarrer l’inscription, cliquez sur « Commencer ».
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INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS

Complétez les informations et puis 
cliquez sur « Aller à l’étape 2 ».
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INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS

Vérifiez les informations et cliquez sur 
« Valider ».
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INSCRIPTION À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS

Votre demande a bien été prise en 
compte. Une fois validée, vous recevrez 
un mail. 

Vous pouvez modifier votre réservation 
dans l’onglet « Modifier les 
réservations » dans l’accueil de votre 
Espace Citoyen.
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À 
L’ACCUEIL DE LOISIRS
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À LA 
RESTAURATION SCOLAIRE

• Vous pouvez modifier vos réservations 
à la restauration scolaire via l’onglet 
« Modifier les réservations ». 

• Cliquez sur la réservation. 
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

Pour démarrer la démarche, cliquez sur « Commencer ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

Afin d’appliquer des semaines types de réservations pour une 
période donnée comme par exemple l’année scolaire, cliquez 
sur le bouton « Appliquer une périodicité ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

1. Sélectionnez la période souhaitée, par défaut c'est l’année 
scolaire à venir, et cliquez sur « Suivant ».

2. Sélectionnez la fréquence voulue pour votre périodicité et cliquez sur 
« Suivant ». 

3. Sélectionnez les cases et cliquez sur « Appliquer la périodicité ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

Cliquez sur « Aller à l’étape 2 ». 
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

Vérifiez le récapitulatif et ensuite 
cliquez sur « Valider ».
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MODIFICATION DES RÉSERVATIONS À L’ACCUEIL DE 
LOISIRS

Votre demande a bien été prise en compte et vous recevrez un mail. 
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INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS
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INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS
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Cliquez sur l’onglet « Cours d’anglais» et 
puis sur le type de« Cours d’anglais» que 
vous souhaitez dans le menu déroulant.



INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS

Pour démarrer l’inscription, cliquez sur « Commencer ».
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INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS

Complétez le formulaire et puis cliquez sur « Allez à l’étape 2 ». 
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INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS

Vérifiez le récapitulatif et puis cliquez sur « Valider ».
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INSCRIPTION AU COURS D’ANGLAIS

Votre demande a bien été prise en compte et vous recevrez un mail.
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SIGNALER UNE ABSENCE
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SIGNALER UNE ABSENCE

Dans l’accueil, cliquez sur l’onglet « Signaler une 
absence » et sélectionnez votre enfant .
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SIGNALER UNE ABSENCE

Pour démarrer la démarche, cliquez sur « Commencer ».
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SIGNALER UNE ABSENCE

Complétez les informations et puis cliquez 
sur « Aller à l’étape 2 ».
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SIGNALER UNE ABSENCE

Vérifiez le récapitulatif et puis cliquez sur « Valider ».
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SIGNALER UNE ABSENCE

Votre demande a bien été prise en compte et vous recevrez un mail.
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CONSULTATION DES DEMANDES 
EFFECTUÉES

54



CONSULTATION DES DEMANDES EFFECTUÉES

Vous pouvez consulter toutes vos demandes, dans l’accueil 
de votre espace, dans la catégorie « Mon tableau de bord », 
dans l’onglet « Dernières demandes ».
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ESPACE DE STOCKAGE 
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Pour accéder à votre Espace de stockage, 
cliquez sur l’onglet « Pièces justificatifs ». 

ESPACE DE STOCKAGE
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Pour ajouter des documents dans votre 
Espace de Stockage, cliquez sur « Ajouter ».

ESPACE DE STOCKAGE
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1. Indiquez la catégorie. 

ESPACE DE STOCKAGE

2. Ajoutez un titre au document.
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ESPACE DE STOCKAGE

3. Sélectionnez votre document. 

4. Cliquez sur « Valider ».

5. Votre document est désormais dans votre Espace de stockage.
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ACCÈS AUX ACTUALITÉS 
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Dans votre accueil, cliquez sur « Actualités ». 

ACCÈS AUX ACTUALITÉS 
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Vous y retrouverez toutes les actualités 
sur cette page. 

ACCÈS AUX ACTUALITÉS 
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ACCÈS AUX INFORMATIONS 
PRATIQUES 
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Dans votre accueil, cliquez sur « Informations 
pratiques ». 

ACCÈS AUX INFORMATIONS PRATIQUES 
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Vous y retrouvez tous les documents, 
renseignements qui pourront vous aider sur 
cette page.

ACCÈS AUX INFORMATIONS PRATIQUES 
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CONTACT 

• Si vous avez des questions ou des demandes particulières, veuillez contacter le service scolaire : 

Sandrine BELLAMY 
affaires.scolaires@ville-lemesnilleroi.fr
01.34.93.26.35

• Si vous avez des problèmes avec votre Espace Personnel : 
https://www.espace-citoyens.net/lemesnilleroi/espace-citoyens/PageInfosDiverses/Index/1
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