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1. MA PREMIERE CONNEXION

Pour me connecter au PORTAIL FAMILLES ALEF, je clique directement sur le lien suivant :

Bienvenue sur le portail familles ALEF

A Accuei
& Seconnecter

B Créer un compte

&5 Guide ilisateur

o/ -
H
Q@ Nos structures ‘\;
Entance 7 0g @
Petie Entance
Reais Pette Entance
A Accuet
Nos ¢
B Nos séjours . Actualités
& Parentaine
@ Travalter d TALEF Le portail familles ALEF est un service en ligne personnalisé et sécurisé qui permet d'effectuer les démarches
&8 artenaires suivantes
F Suveznous « Réserver des créneaux d'accueil (ou plages de réservation ..) pour votre ou vos enfant(s).
+ Accéder, consuiter, télécharger vos documents.
« Consulter et régler vos factures, payer en ligne.
-, « Consulter actualité du territoire.
Facebook
L Pour accéder aux services du portail en ligne, veuillez vous identifier. < S
S vous ne possédez pas encore de compte, veulllez créer votre compte.
Mentions ségues
Pottique de contentaité N 7
NS ‘
Préinscrigtions renée 2024/2025
.
N s . . 5 7, * H i
Je complete les 5 étapes suivantes : Les champs marqués d’un * sont obligatoires.
# Accueil > Nouveau compte
. Création de mon compte . Coordonnées . Informations personnelles . Informations professionnelles . Validation

E Création de mon compte

Email *

Mot de passe * ® Confirmer le nouveau mot de passe *

Mon compte est créé sur le Portail Familles ALEF. Afin de valider la création de celui-ci, je dois confirmer
mon adresse email en cliquant sur le lien transmis

par mail.
Attention, je pense a bien vérifier mes SPAMS.

En cas de difficultés, adressez-vous au responsable de la structure d’accueil.


https://alef.portail-familles.app/
https://alef.portail-familles.app
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2. MON ESPACE PERSONNEL

a) Demande de préinscription périscolaire

® Lors de ma premiére connexion, je dois compléter :

Mon profil

Mon foyer

Mes enfants

Informations scolaires
Préinscription périscolaire
Mes documents

i d il

Pour revenir a la page d’accueil de mon compte famille, je clique sur « mon compte » en haut a gauche
ou sur la fleche « retour en arriere » de mon navigateur internet.

Spt
[
#& Accueil > Mon > Informations scolaires

@ A tout moment, je peux apporter des modifications 3 chacune de mes informations.

Le responsable de la structure sera informé des modifications apportées et devra les valider (N° de
téléphone, personnes autorisées, vaccins...).

& Mon profil >

Accés i mes informations personnelles

Retrouves ici toutes vos informations personnelles

numéro allocataire 16

, Informations scolaires E Pré-inscriptions périscolaire Pré-inscriptions créche

Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si ™™ " = <" Acess et inscrptions Aol i imcriptons
4 4 sur une Structure Formulez votre demande de pri-inscription sur une
une mention ou un document obligatoire n'est  LnEISITERNITEZT e Trerm—
. ’ . « Informations supplémentaires + Programmation semaine

pas renseigné, vous ne pourrez pas valider. " " st s

B Mes editions = Mes documents

Accés aux éditions mises 3 disposition par FALEF Accés ef transmission de mes documents

« Ficha sar
» Contrat d'accuedl & imp

ignar ot déposer via « mes documents » + Copie des
signer et déposer via « mes documents » aprés

rée & tékécharger dans « mes éditions »
né

+ dustificatifs obligatoires

K
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@ Pour une demande concernant plusieurs établissements
(premier établissement pour les jours scolaires, deuxiéme
établissement pour le mercredi), il faudra sélectionner les deux
établissements dans l'onglet « pré-inscription ».

1
i

F

Jai renseigné tous les champs; mon espace personnel est
complété.

Lors de ma prochaine connexion, je verrais apparaitre I'onglet «  «
Mon planning ».

(1 PV s pouson accedes s planeng de
s vaon e Corrpee ot e
vaboe pa o8 seTvees

® mon compte doit étre validé par le responsable de la structure pour me permettre d’accéder au
planning de réservation.

Un mail automatique me sera adressé dés que la validation sera effective.

N’oubliez pas de revenir sur votre portail pour compléter votre planning.

Il si votre planning n’est pas saisi, votre demande ne pourra pas étre traitée !
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Mon compte est validé ; rendez-vous a I'onglet « Mon planning » pour finaliser ma demande de pré-
inscription. Je peux désormais créer le planning d’accueil souhaité.
a) Création du planning de pré-inscription
@ Pour une demande concernant plusieurs établissements (premier établissement pour les jours
scolaires, deuxieme établissement pour le mercredi), il faudra faire deux demandes de réservation.
@® Si je souhaite faire une demande de préinscription pour un établissement en dehors de mon
territoire, je devrais contacter la structure d’accueil concernée.
. L4 Ajouter
Je clique sur « »
A Accueil > Mon compte > Mon planning B3 Ajouter £DHistorique ‘
s
[ Aujoui Janvier 2024 |

Je dois sélectionner I’établissement et la période souhaitée.

Attention : Si des documents et/ou

des informations obligatoires sont .
manquantes, je verrai apparaitre
un message d’information PN
m’indiquant ce qu’il me reste a
compléter. Je devrai attendre une
nouvelle validation du
responsable.
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Le planning s’ouvre et je saisie mes demandes de réservation.

P - Dtiswriqe
m Septembre 2024
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1" 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

Exemple : Je souhaite inscrire mon enfant pour un accueil le lundi midi et soir, le mardi midi et le jeudi
midi.

Je clique sur le lundi puis sur « Nouvelle présence ».

Aucune présence sur cette journée.

Nouvelle présence @

Je choisis ma plage d’accueil (midi et soir dans mon
; . /] PERISCOLAIRE MIDI
exemple) et je valide.

/] PERISCOLAIRE SOIR

Recopier la sélection Valider

Je répete la manipulation sur le mardi, puis le jeudi en sélectionnant les plages d’accueil souhaitées.

Mon planning se reportera automatiquement sur I'ensemble de I‘année scolaire.
En déterminant les semaines paires / impaires si je suis dans cette configuration.
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=3 Septembre 2024 Dpecase

Lunal Maral Mercreol Jeual venarea) samed) Dimanche

. . S Suivant —» N .
Une fois I'ensemble de mon planning saisi, je clique sur « » en bas a droite.

Un récapitulatif de ma demande apparait.
i valid
Je valide ma demande en bas de page avec le bouton : alider v

Un mail récapitulatif m’est adressé.

Je répéte I'ensemble de la manipulation pour une demande multisites.

Ma demande de pré-inscription est compléte.

@ En période de pré-inscription périscolaire, reportez-vous a votre lettre d’information pour
connaitre la date du retour de la commission d’attribution des places.

En dehors de cette période, le responsable de la structure m’informera de la suite donnée a votre

demande.
Septembre 2024
N_/
-/ \- Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
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b)  Moaodification du planning de pré-inscription

Je souhaite modifier ma demande au cours de la période de pré-inscription stipulée dans la lettre
d’information.

Je me connecte sur mon compte Portail Familles ALEF :

https://alef.portail-familles.app

e Ajout d’une plage d’accueil a ma demande initiale

J'accede a « mon planning »; Je sélectionne le mois concerné avec les fleches bleues.

Je reprends I|'étape précédent « création du planning » et ajoute les plages complémentaires
souhaitées. Cette demande s’ajoutera a la précédente.

(@ En période de pré-inscription périscolaire, reportez-vous a la lettre d’information pour connaitre
la date du retour de la commission d’attribution des places.

Septembre 2024

Lundi Mardi Mercredi Jeudi

Vendredi Samedi Dimanche


https://alef.portail-familles.app/

Annulation partielle ou totale de ma demande de pré-inscription

J'accede a « mon planning »; Je sélectionne le mois concerné avec les fleches bleues.

Je sélectionne la plage de réservation concernée par une
modification, I'écran suivant apparait et je clique sur :

Voir / modifier cette réservation

Exemple : Pour une
demande de pré-inscription pour septembre 2024, je

sélectionne septembre 2024.

Ma demande initiale était : lundi, mardi, jeudi, vendredi
midi et soir. Je souhaite annuler 'accueil du mardi midi et
soir.

Une fois la période affichée apres chargement, je
sélectionne a nouveau la plage de réservation concernée
par ma modification, I'écran suivant apparait et je clique
sur :

Exemple : Aprés avoir annulé le mardi midi, je répete la
méme manipulation pour annuler le soir.

Chaque temps d’accueil doit étre annulé

individuellement.

Une fois I'ensemble de mes modifications saisies, je clique sur «

récapitulatif de mes modifications apparait.

Je valide ma demande en bas de page avec le bouton
adressé.

Valider

“- PERISCOLAIRE MIDI X

(™ Le03/09/2024

R Enattente

» Réservation
© n- 000019 (le 24/01/2024)
&
A (cah)ACEM - SCHWEIGHOUSE
== PERISCOLAIRE
F=) PERISCOLAIRE 2024 - 2025 - SCHWEIGHOUSE

Voir / modifier cette réservation

- PERISCOLAIRE MIDI X

(™) Le 03/09/2024
8 En attente

» Réservation
@ n- 000019 (1e 24/01/2024)
*&
A (cah)ACEM - SCHWEIGHOUSE
= PERISCOLAIRE
[=) PERISCOLAIRE 2024 - 2025 - SCHWEIGHOUSE

i Pemander Fannulation

Suivant —» }

Ma demande de modification est compléte.

» en bas a droite. Un

Un mail récapitulatif m’est
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4. REPONSE A MA DEMANDE

a)

Ma demande est acceptée
b) Ma demande est partiellement acceptée

c)

Ma demande est sur liste d’attente

d) Mademande est refusée
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