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1. Création du compte 
Vous allez recevoir un mail de mon espace famille pour une adhésion au service. Ce service est gratuit. 
Attention vérifiez que le mail n’est pas dans spam. 
 
Il faudra cliquer dans le message sur « choisir un mot de passe »  

 
Vous arrivez sur l’écran ci-dessous. Vous devez renseigner un mot de passe et le confirmer, puis cliquer 
sur le bouton « Se connecter ». 
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En arrivant sur votre nouvel espace, vous allez voir apparaitre le message ci-dessous. Il faut cliquer sur 
le bouton « J’ai compris ». 

 
 

En cliquant en haut à droite sur votre nom, vous pouvez changer votre mot de passe, votre email ou 
vous déconnecter. 
 

 
 

2. Actualités 
À l’ouverture de votre espace, vous arrivez sur l’actualité pour les familles. Celle-ci pourra être mise à 
jour par la collectivité. 
Cliquez sur « lire plus ». Vous trouverez sur certaines actualités des pièces jointes. Vous pouvez cliquer 
sur « télécharger » pour voir son contenu. 
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3. Composition de la famille 

Cliquez sur le bouton « modifier » pour renseigner le foyer. 

 
Tous les champs avec étoile sont à renseigner. Vous devez compléter la date de naissance, le téléphone, 
l’adresse, ville, code postal du 1er parent. Enfin, cliquez sur le bouton « valider ». 
 

 
 
Vos informations sont envoyées automatiquement et sont en attente de validation par le personnel de 
la collectivité. Vous pouvez ajouter un 2ème parent en cliquant sur le bouton « + Nouveau responsable ». 
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Cliquez sur le bouton « enfants » puis sur le bouton « Nouvel enfant » afin de créer la fiche d’un enfant. 
 

 
Vous devez remplir tous les champs avec les étoiles. Vous pouvez indiquer le régime alimentaire, le droit 
à l’image ainsi que la fiche sanitaire. 
 

 

 
 

Pensez à cocher la case « je certifie que les informations fournies sur l’état de santé de mon enfant sont 
correctes » et cliquez sur le bouton « valider »  
 
Vos informations sont envoyées automatiquement et sont en attente de validation par le personnel de 
la collectivité. 
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Cliquez de nouveau sur le bouton « Nouvel Enfant » si vous avez un autre enfant à saisir. 
 
Cliquez sur le bouton « Compléments » puis sur le bouton « Nouveau complément ». 
 

 
 
Renseignez le « quotient familial » et cliquez sur « ajouter » pour saisir les personnes à contacter en cas 
d’urgence ainsi que les personnes autorisées à venir chercher l’enfant. 
 

 

 
 

Vos informations sont envoyées automatiquement et sont en attente de validation par le personnel de 
la collectivité. 
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4. Inscription aux prestations 
Avant de réserver une prestation, il faut d’abord s’y inscrire. Pour cela, il faut passer par le point de 
menu « Espace Famille » puis « Mes inscriptions » et enfin « Nouvelle Inscription »  
 

 
 
Choisissez le groupe de prestation dont vous avez besoin puis sélectionnez la période d’inscriptions. 
Cliquez sur « suivant ». 
 

 
 
 
Cliquez sur « mettre à jour les informations » si besoin et ensuite sur le bouton « suivant ». 
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Cliquez sur « mettre à jour les informations » si besoin et cliquez sur le bouton « suivant ». 
 

 
 
Cochez la case « je réserverai ponctuellement » et cliquez sur le bouton « suivant ». 
 

 
 
Cliquez sur « mettre à jour les informations » si besoin et cliquez sur le bouton « suivant ». 
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À cette étape, on peut vous demander de fournir des documents obligatoires (Présence d’une étoile). 
Sinon, cela sera facultatif. Il faudra cliquer sur « ajouter », puis cliquer dans l’encadré qui s’ouvre pour 
aller chercher vos documents. Vous pourrez être amener à télécharger aussi des documents mis à 
disposition par la collectivité. Ensuite, vous cliquez sur « suivant ». 
 

 
 
Cliquez sur le bouton « terminer ». Cela sera envoyé à la collectivité pour vérification. Vous recevrez un 
mail dès que vous pourrez réserver. 
 

 
 

Vous recevrez ce type de mail qui vous permettra de réserver vos prestations : 
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5. Réservation d’une prestation 
 
Une fois connecté à votre espace famille, cliquez sur le menu « espace famille », puis sur « mes 
réservations ». 
 

 
 
Cochez les cases des jours souhaités. Vous pouvez passer à l’autre semaine en cliquant sur la flèche 
suivante. 
Cliquez ensuite sur la fenêtre de droite pour valider votre panier. 
Vous recevrez un email avec le récapitulatif des dates de votre réservation. 
Si le paiement est à la réservation, il vous sera demandé de faire le règlement par carte bancaire sur le 
site payfip.gouv.fr. 
 

 
 
La réservation peut se faire à la semaine mais également de date à date. Pour cela, il faut cliquer sur le 
bouton « Réserver pour une période ». Indiquez les dates souhaitées de début et fin et cliquez sur 
« suivant ». 
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Cochez les cases des jours souhaités et cliquez sur le bouton « terminer », puis cliquez sur « valider » 
afin de valider votre panier. 

 

 
 

 
 

Lorsque vous validez votre panier, vous recevrez un email avec le récapitulatif de votre réservation 
(toutes les dates sont indiquées) : 

 
 

Après avoir validé votre panier, vous apercevez en vert vos réservations. Lorsque vous avez un cadenas 
sur le jour, cela veut dire que vous ne pouvez plus annuler votre réservation car vous êtes hors délai 
(voir règlement de la collectivité). 
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Pour annuler une réservation, cliquez sur le jour marqué d’une croix verte. Cela permet de faire une 
demande d’annulation dans le panier puis cliquez ensuite sur « valider ». 
 

 
 
Si vous avez « un cadenas », c’est que le délai est dépassé pour annuler la réservation.  
Si vous avez « un sens interdit », c’est que le délai est dépassé pour réserver. 
 
Si vous payez à la réservation, vous obtiendrez un avoir lorsque vous annulez votre réservation. 
 

6. Consultation / paiement d’une facture 
Si vous payez à la consommation, vous trouverez votre facture dans « factures en cours ». Vous pourrez 
payer par carte bancaire en vous connectant sur le site payfip.gouv.fr. 
 

 
 
Si vous payez à la réservation, à la validation de votre panier de réservation, il vous sera demandé le 
paiement de votre facture par carte bancaire sur le site payfip.gouv.fr. Vous retrouverez ensuite votre 
facture dans « Factures archivées ». Vous pourrez cliquer sur « Télécharger » pour consulter votre 
facture. 
 

 
 
Si vous avez un avoir, lorsque vous ferez une nouvelle réservation, l’avoir se déduira automatiquement 
de la facture. Vous pourrez cliquer sur l’onglet « Mes factures » et cliquez sur « télécharger » pour voir 
la ligne d’avoir déduite sur votre facture. 
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7. Gestion des demandes 
 
Vous pouvez cliquer sur l’onglet « Demandes » pour transmettre à votre collectivité un RIB, fournir un 
justificatif d’absences, signaler un changement sur le dossier médical, etc… 
 
Cliquez sur le bouton « Nouvelle demande ». 
 

 
 
Sélectionnez le motif dans le menu déroulant « Thématique ». 
 

 
 
Indiquez l’enfant qui est concerné, ajoutez une pièce jointe et saisissez un message puis cliquez sur le 
bouton « valider ». Votre demande sera transmise à votre collectivité. Vous pourrez suivre historique 
de vos demandes dans le même menu. 
 

 


