
PORTAIL FAMILLES
GUIDE DE 
L’UTILISATEUR



- Accéder au portail familles
- Accéder à votre espace personnel
- Activation de votre compte
- Saisie ou vérification des informations de votre compte
- Effectuer une réservation 
- Annuler une réservation
- Consulter les récapitulatifs financiers
- Payer en ligne
- Foire aux questions (F.A.Q)

SOMMAIRE



ACCEDER AU PORTAIL FAMILLES
Complétez directement l’adresse URL 
grandautunoismorvan.portail-familles.app et 
découvrez la page d’accueil du portail familles

ou scannez le QR code

Astuce : si vous utilisez Google Chrome, vous 
pourrez cliquer sur le bouton “installer portail” 
pour y accéder plus rapidement par la suite 
depuis votre bureau



INSTALLER L’APPLICATION
IPHONE ANDROID



SE CONNECTER A VOTRE ESPACE

Identifiant : votre adresse mail

Mot de passe : le mot de passe que vous avez 
créé lors de la validation de votre compte

cf : l’étape suivante si vous n’avez pas encore 
créé votre compte



ACTIVATION DE VOTRE COMPTE
Vous avez déjà inscrit au moins 1 enfant de votre foyer à un service CCGAM ou CIAS (crèche, 
garderie, cantine, accueils de loisirs mercredi ou vacances …) au cours des 2 dernières années ? CAS 1

1 - vous recevrez un mail avec un lien de confirmation

2 - vous devrez cliquer sur le lien pour confirmer votre 
adresse mail.

3 - vous serez invité.e à créer votre mot de passe

4 - vous pourrez accéder à votre espace et recevrez un mail 
de confirmation suite à la création de votre mot de passe

Vous disposez déjà d’un compte.

Vous n’avez pas reçu le mail ? Vérifiez vos spams ou utilisez la procédure “Mot de passe oublié”



ACTIVATION DE VOTRE COMPTE
Vous êtes nouvellement arrivé sur le territoire ou c’est votre première inscription à l’un de nos 
services ? CAS 2

1 - Rentrez un e-mail valide et un mot de passe
2 - Complétez les informations liées à votre profil
3 - Vous accéderez à votre espace et pourrez commencer à 
remplir l’ensemble des informations demandées (foyer, 
enfants, autorisations … )

NB : Pensez à bien confirmer votre adresse mail en cliquant 
sur le lien du mail que vous recevrez 

4 - Après validation de votre compte par nos services, vous 
pourrez accéder à la partie “Réservations” 

Vous êtes invité.e à créer un compte



INFORMATIONS DU COMPTE
Lors de votre première connexion, vous devrez vérifier, modifier et/ou compléter les informations de votre profil, votre foyer et de 
votre/vos enfant·s.

Profil : informations de 
connexion, informations 

personnelles et professionnelles

Foyer : coordonnées, 
informations de votre conjoint, N° 

allocataire  …

Mes enfants : renseignements 
médicaux, personnes à contacter, 

établissement scolaire …

Réservation / annulation : 
cantine, garderie, centres de 

loisirs, hip-hop …

Toutes vos factures explicatives 
réunies au même endroit.



MON PROFIL
Cliquez sur “Mon Profil” pour ouvrir
les rubriques ci-dessous :

IMPORTANT :
Vous devez passer toutes les rubriques en revue, en cliquant sur le bouton
pour visualiser, compléter et/ou modifier les informations liées à votre profil

EXEMPLE

Je souhaite vérifier que mes coordonnées sont 
bonnes, je clique sur le bouton “crayon” et l’écran 
suivant apparaît :

Je vérifie les informations, je complète et modifie si 
nécessaire. Pour enregistrer, je clique sur valider en 
bas de page.

Puis cliquez sur “Mon compte” ou “Retour en 
arrière” pour revenir au menu principal :



MON FOYER
Cliquez sur “MON FOYER” pour ouvrir
les rubriques ci-dessous :

Utilisez le bouton “Oeil” ou “Crayon” pour visualiser, compléter ou modifier les informations. 
Vous devez passer toutes les rubriques en revue.
Cliquez sur  “Valider”  pour enregistrer vos modifications, puis cliquez sur “Mon compte” ou “Retour en arrière” pour revenir au menu principal



MES ENFANTS
Cliquez sur “MES ENFANTS” pour ouvrir
les rubriques ci-dessous :

Utilisez le bouton “Oeil” ou “Crayon” pour visualiser, compléter ou modifier les informations. 
Vous devez passer toutes les rubriques en revue.
Cliquez sur  “Valider”  pour enregistrer vos modifications, puis cliquez sur “Mon compte” ou “Retour en arrière” pour revenir au menu principal



MES JUSTIFICATIFS
Cliquez sur “MES ENFANTS” pour ouvrir
les rubriques ci-dessous :

Utilisez le bouton “+ “ pour ajouter votre document (jpg, png, pdf … acceptés)
Le bouton “ i “ vous permet de vérifier si ce document est exigé pour l’inscription/la réservation dans votre établissement



EFFECTUER UNE RESERVATION
Cliquez sur “MES RESERVATIONS” pour ouvrir
la rubrique



EFFECTUER UNE RESERVATION

Choisissez l’enfant concerné par 
votre demande de réservation 
dans le menu déroulant . 

Sélectionnez le service, dépliez 
les catégories pour lesquelles vous 
souhaitez effectuer la réservation. 

Vous serez directement renvoyé 
vers un planning pour préciser 
votre demande. 



EFFECTUER UNE RESERVATION

Cliquez ensuite sur la journée 
qui vous intéresse et une 
fenêtre  s’ouvrira pour 
préciser votre choix

Cliquez ensuite sur le bouton 
« Nouvelle présence »  



OUTIL DE RECOPIE
Le MODE RECOPIE peut être utilisé pour réserver le 
service sur une période complète : par exemple de 
date à date, une semaine sur deux, les jours de votre 
choix ou l’ensemble de la période. 

Pour réservation sur une seule 
journée, cochez les cases qui vous 
intéressent puis VALIDER. 



VALIDER VOTRE RESERVATION

Lorsque vous aurez sélectionné et 
validé les dates, cliquez sur SUIVANT

A noter, si vous avez de nombreuses dates 
(réservations cantine sur toute l’année par exemple, 
bien penser à utiliser la barre de défilement à droite 
pour accéder au bouton “ VALIDER)

Après validation, vous recevez un mail de confirmation pour vous préciser l’état de la réservation 
EN ATTENTE DE TRAITEMENT, ACCEPTEE ou REFUSEE. 



ANNULER UNE RESERVATION
Pour ANNULER la demande, 
cliquez sur la journée que vous 
souhaitez retirer. 

Pour annuler une demande unique, cliquez sur « Cette demande » 

Pour annuler plusieurs jours, cliquez sur « Plus de jours » et utilisez 
le mode recopie pour préciser les jours souhaités (par exemple, 
annulation de date à date, la période complète, etc.) 



CONSULTER VOS RECAPITULATIFS FINANCIERS
Dans cette rubrique, vous pouvez accéder à l’ensemble des factures estimatives liées à votre compte. 

IMPORTANT : ces factures sont mises à votre disposition uniquement pour information. Vous recevrez par voie postale un 
avis des sommes à payer émis par la Trésorerie. Les paiements sont à effectuer au moyen de l’avis des sommes à payer 
et non à partir des factures explicatives.    

Le symbole « ... » permet d’accéder au détail de la 
facture, visualiser et imprimer la facture. 

Cliquez sur « APERCU » pour visualiser votre 
facture

Cliquez sur « TELECHARGER » pour imprimer ou 
enregistrer la facture. 



PAYER EN LIGNE
Après réception, par voie postale, de votre avis des sommes à payer, vous pourrez 
effectuer votre paiement en ligne par CB.

Cliquez sur « Paiement en ligne » 
CCGAM ou CIAS en fonction de l’
émetteur de votre titre.

Vous serez redirigés sur le site du 
Grand Autunois Morvan.

Vous pourrez retrouver les informations demandées dans la partie « Talon de paiement » 
Au clic sur « Procéder au paiement » vous serez redirigé sur le site de paiement en ligne sécurisé « Payfip » 



FOIRE AUX QUESTIONS F.A.Q
Quand puis-je modifier une réservation ? 
Pour les ALSH : à tout moment durant la période de réservation.
Pour les services périscolaires : La réservation des services périscolaires se fait pour l’année scolaire 2023-2024.
Toutefois, des modifications de plannings seront possibles en cours d’année durant les périodes suivantes :

● du 16 au 20 octobre 2023
● du 18 au 22 décembre 2023
● du 12 au 16 février 2024
● du 8 au 12 avril 2024

En dehors de ces périodes, les modifications de planning ne sont pas possibles.

Mon conjoint et moi sommes séparés, qui doit réserver ?

En cas de garde alternée, chaque parent devra effectuer les réservations sur ses périodes de garde. Chaque parent recevra la 
facture liée à ses réservations.  

Je me sépare en cours d’année, que dois-je faire ? 
Contacter votre pôle de proximité qui se chargera de faire les démarches nécessaires pour scinder votre famille et permettre à 
chaque responsable légal d’effectuer ses propres réservations.



FOIRE AUX QUESTIONS F.A.Q
Je me sépare en cours d’année, que dois-je faire ? 
Contacter votre pôle de proximité qui se chargera de faire les démarches nécessaires pour scinder votre famille et permettre à 
chaque responsable légal d’effectuer ses propres réservations.

Je suis une famille d’accueil, comment dois-je faire ? 
Vous pouvez à partir d’un seul compte, accéder à l’ensemble des enfants/famille dont vous avez la charge. Pour la création et 
l’ouverture de votre compte, vous pouvez contacter votre pôle de proximité.

Je ne suis pas à l’aise avec l’informatique, comment puis-je effectuer mes inscriptions/réservations ? 
Vous pouvez contacter votre pôle de proximité et/ou le pôle numérique du Grand Autunois Morvan

Mon enfant change d’établissement en cours d’année, que dois-je faire ? 
Mettez à jour le plus rapidement possible l’établissement scolaire de votre enfant “Rubrique mon enfant” - “Informations 
complémentaires” ou contactez votre pôle de proximité.



CONTACTEZ-NOUS

Pour tout problème technique

Contactez le pôle numérique
par mail ou 

demander Vanessa Barbosa au 03 85 86 80 52

Pour toute question administrative 

Contactez votre structure ou votre pôle de proximité

mailto:vanessa.barbosa@grandautunoismorvan.fr
https://grandautunoismorvan.portail-familles.app/news/2

