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Afin de mieux répondre à vos attentes, 
la version modernisée du portail famille 
sera lancée le 2 janvier 2014. Pratique, 
efficace, plus complète, cette nouvelle 
interface facilitera vos démarches.

	 Visualiser ses inscriptions annuelles.
	 Annuler ou réserver une place à la restauration scolaire, l’accueil  

	 du matin et/ou du soir, la passerelle, aux accueils de loisirs enfance.
	 Préinscrire son enfant aux séjours enfance et jeunesse.
	 Payer sa facture mensuelle pour les prestations de petite enfance,  

	 scolaires, péri et extrascolaires.

LES DÉMARCHES PROPOSÉES

www.mairie-vernouillet.fr

	 LE TRAITEMENT AUTOMATIQUE ET INSTANTANÉ

	 DES RÉSERVATIONS ET ANNULATIONS  

	 L’OFFRE DE TÉLÉSERVICES ÉLARGIE AUX SÉJOURS  

	 (PRÉINSCRIPTION).

	 LA GESTION SIMULTANÉE DES ACTIVITÉS  

	 DES ENFANTS.

	 UNE SEULE FACTURE POUR L’ENSEMBLE  

	 DES PRESTATIONS DU MOIS.

	 AU CHOIX, LA RÉCEPTION DES FACTURES  

	 PAR MAIL OU PAR COURRIER.

LES + 2014+

Vos démarches en 1 clic sur 

www.mairie-vernouillet.fr



INSCRIPTIONS, PRÉINSCRIPTIONS

GÉRER MES INFORMATIONS

TARIFS, QUOTIENT FAMILIAL ET ÉCOLE DE SECTEUR

COMMENT ACCÉDER AU PORTAIL ?

Connectez-vous au site de la Ville www.mairie-vernouillet.fr et cliquez sur l’icône Portail famille.  
Vous arrivez sur la page d’accueil du portail.

		  1ÈRE CONNEXION - CRÉER MON COMPTE

1 	 Cliquez sur la mention « Inscrivez-vous » et suivez les étapes.  

2 	 Un numéro et un nom de dossier vous seront demandés.  
	 Deux situations sont possibles :
	 	 Vous êtes déjà utilisateur des services de la Ville :  
		  saisissez les informations reçues dans un courrier personnalisé.
	 	 Vous êtes nouvel arrivant et/ou n’avez pas encore utilisé les services de la Ville :  
		  cochez la case « je n’ai pas ces informations, continuer sans ».

3 	 Une fois votre création de compte enregistrée, un mail d’activation est envoyé sur votre boîte  
	 mail. Vous devez ouvrir ce mail et cliquer sur le lien d’activation dans les 24 h.  
	 Le lien d’activation vous donne accès à la page d’accueil de votre compte.

4 	 Si vous êtes nouvel arrivant, cliquez sur l’onglet « Dossier » et renseignez les informations  
	 de votre foyer. Les services de la Ville vous contacteront ensuite pour finaliser votre inscription.

Dans la rubrique « Mon dossier », consultez :
	 La composition de votre foyer, l’historique de vos actions et vos factures en attente (Ma famille).
	 Les renseignements concernant votre enfant : coordonnées, inscription scolaire (Mes enfants).
	 Vos coordonnées téléphoniques, modifiables, et le mode d’envoi de votre facture  

	 (Mes coordonnées).
	 Les documents mis à votre disposition : vos factures, le règlement intérieur de la restauration  

	 scolaire... (Mes documents)

Pour visualiser les inscriptions de vos enfants, rendez-vous dans la rubrique 
« Inscription ». Quand vous ouvrez le détail d’une activité, le calendrier vous 
renseigne sur les jours de la semaine pour lesquels vous pouvez réserver des 
créneaux. Pour gérer vos réservations, rendez vous dans la rubrique  
« Planning ».

Préinscrire mon enfant à un séjour en 5 étapes :
1 	 Sélectionnez l’enfant concerné et cliquez sur « Inscrire ».
2 	 Choisissez l’activité « Centre de loisirs ».
3 	 Cliquez sur « inscrire ».
4 	 Choisissez le séjour concerné dans « Activité »,  
	 sous « type d’activité : Séjours Enfance et Jeunesse ».
5 	 Cliquez sur « Enregistrer ». Un message de confirmation apparaît.

Séjour enfance : au cas où vous ne pourriez obtenir votre premier choix, 
pensez à effectuer également une préinscription pour le deuxième 
séjour (sous réserve de places disponibles).

Dans la rubrique « Simulations » :
	 Découvrez le tarif des différentes activités proposées recalculé selon votre quotient familial ou obtenez une simulation  

	 de la valeur de celui-ci (Tarification).
	 Prenez connaissance de votre école de secteur en fonction de votre lieu de résidence (Scolaire).

Une fois votre préinscription enregistrée, votre dossier 
sera étudié en commission. Un courrier vous sera 
ensuite adressé début mai pour confirmer ou non 
l’inscription de votre enfant au séjour souhaité.

Pour signaler un changement de mail ou un déménagement,  
merci de contacter le guichet unique.
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Dans la rubrique « Planning », gérez les activités de votre enfant en 6 étapes : 
1 	 Sélectionnez l’enfant concerné.
2 	 Sélectionnez le mois concerné.
3 	 Cliquez sur « modifier ».
4 	 Ajoutez ou supprimez des présences : cochez ou décochez pour chaque activité  
	 les jours concernés. Le coût total à régler s’ajuste au fur à mesure de vos modifications.
5 	 Cliquez sur « enregistrer ».
6 	 Cliquez sur « terminer » sur l’écran récapitulatif de votre saisie.  
	 Un message apparaît pour confirmer les modifications.

Dans la rubrique « Facturation », payez vos factures en 3 étapes :
1 	 Cochez la case de la facture concernée et cliquez sur « étape suivante ».
2 	 Cliquez sur « payer » : une nouvelle fenêtre s’ouvre. Si la fenêtre ne s’ouvre pas,  
	 pensez à vérifier si votre navigateur autorise l’affichage des fenêtres « pop-up ».
3 	 Suivez les indications de paiement. Une fois votre règlement validé,  
	 un mail de confirmation vous est envoyé par la Direction générale des Finances  
	 publiques (DGFIP).

Pour télécharger votre facture,  
cliquez sur la mention « pdf » dans le titre du fichier :

« Historique » : consultez l’historique de vos factures émises à compter 
de février 2014, quel que soit votre mode de paiement. 

Comment modifier le mode de réception de mes factures ? 
(voir au dos).

RÉSERVER OU ANNULER UNE PRESTATION

GÉRER ET PAYER MES FACTURES

Pour réserver le : Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

jeudi  
av. 14h

vendredi 
av. 14h

lundi
av. 14h

mardi
av. 14h

mercredi
av. 14h

Réservation sur  
le portail famille

Pour être sûr(e) que votre demande sera traitée à temps,  
pensez à l’envoyer au moins 2 jours ouvrés avant la date souhaitée : 

Comment réserver la place de mon enfant à l’accueil de loisirs ? 
(voir au dos).

Pour gérer les activités de plusieurs enfants simultanément, 
sélectionnez l’onglet « Activités », puis sélectionnez l’acti-
vité concernée. Suivez ensuite les étapes comme indiquées 
ci-contre.

L’activité étude est visible mais non modifibale, sur votre 
planning. Pour signaler une absence, merci d’envoyer un 
mail au guichet unique.

Pour plus de facilité, pensez au prélèvement  
automatique ! Gratuit et sans risque, le prélèvement 
mensuel vous permet de virer le paiement de vos 
réservations directement depuis votre compte à celui 
de la Ville. Pensez-y !

Mon compte famille  

Page d’accueil



COMMENT RÉSERVER LA PLACE DE MON ENFANT À L’ACCUEIL DE LOISIRS ?

COMMENT MODIFIER LE MODE DE RÉCEPTION DE MES FACTURES ?

Une fois connecté à votre compte, suivez les étapes de réservation (présentées en haut de la page précédente de ce document). 
Au moment de cocher les présences de votre enfant, trois options sont possibles :
1 	Réserver la demi-journée sans repas : je coche le matin ou l’après-midi uniquement.
2 	Réserver la demi-journée avec repas : je coche le matin ou l’après-midi et le repas.
3 	Réserver la journée entière : je coche le matin, le repas et le soir.

Les réservations pour la journée entière incluent obligatoirement le déjeuner. Pour que votre réservation soit validée, vous devez 
cocher les 3 cases : matin, repas et soir.

Je reçois mes factures par courrier et souhaite les recevoir par mail 
dès leur émission : 
1 	 Dans la rubrique « Mon dossier », onglet « Mes coordonnées » :  
	 cliquez sur « modifier ». 
2 	 Cochez « Adhérer à la réception des factures par mail » puis modifiez si  
	 vous le souhaitez l’adresse e-mail à laquelle doivent être envoyées les factures. 
3 	 Enregistrer. Vous recevrez un courriel avec votre facture dès que celle-ci  
	 sera disponible.

Une fois ce changement effectué :
	 Vous recevrez votre facture par mail uniquement.
	 Vous ne pourrez plus modifier votre choix sur le portail famille.  

	 Si vous souhaitez revenir au mode de réception par courrier, merci de contacter le guichet unique.
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MÉMO À COMPLÉTER ET À GARDER

9, rue Paul Doumer, 78540 Vernouillet 
Tél. : 01 39 71 56 00 
Courriel : guichet.unique@mairie-vernouillet.fr

HORAIRES D’ACCUEIL DU PUBLIC :
Lundi, mardi, mercredi et jeudi :  
8 h 30 - 12 h 30 / 14 h - 17 h 30
Vendredi : 8 h 30 - 12 h 30 / 14 h - 17 h
Samedi : 9 h - 12 h

GUICHET UNIQUE

MON DOSSIER FAMILLE

Numéro :

Nom :

MON COMPTE FAMILLE

Identifiant :

Mot de passe :

www.mairie-vernouillet.fr > 


