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Portail Famille : Utilisateur

Le portail Famille

Le portail famille est l'interface pour interagir avec la ou les structures des enfants. Elle peut permettre de
consulter ou modifier les réservations, mettre à jour les informations du foyer ou encore consulter les factures, par
exemple.

Se connecter 

Pour se connecter au portail famille, la structure envoie un email avec toutes les informations nécessaires. Ce mail
aura pour objet : "Identifiants - Le Portail Famille - Nom de la structure". 
Voici le contenu du message;

https://desk.icap.fr/support/icap5355/ShowHomePage.do#Solutions/dv/291253000065840009/fr

https://desk.icap.fr/support/icap5355/ShowHomePage.do#Solutions/dv/291253000065840009/fr


En cliquant sur le lien, il y a une redirection vers la page de connexion du portail famille. Le lien sera de ce type,
la partie floutée étant personnalisée :

Une fois sur la page de connexion, il faut saisir les informations envoyées dans le mail.

L'identifiant est toujours composé de 3 lettres puis 3 chiffres, par exemple "ABC123", et il n'est pas
modifiable.

Il est conseillé de mettre ce lien en favoris afin de s'y reconnecter plus facilement.

https://desk.icap.fr/support/icap5355/ShowHomePage.do#Solutions/dv/291253000065840009/fr

https://desk.icap.fr/support/icap5355/ShowHomePage.do#Solutions/dv/291253000065840009/fr


Il sera alors demandé de personnaliser le mot de passe en respectant les critères indiqués sur la page.

Une fois cela fait, il sera alors possible de se connecter.

Présentation générale

Sur la page d'accueil, on pourra accéder à différents menus, en fonction de ce que la structure a activé.
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Le menu Mon Foyer permet de consulter les fiches enfants et foyer. Il est possible de mettre à jour les
informations si la structure l'autorise. Il est également possible de suivre les demandes en cours.
Le menu Mes Inscriptions permet de voir le tableau des inscriptions et de mettre à jour les réservations si la
structure l'autorise.
Le menu Mon Compte permet de consulter les factures et règlements existants. Il peut être possible des les
payer en ligne si la structure a choisi cette option.
Le menu Mes Documents permet d'éditer si la structure le permet, les attestations fiscales, et de consulter
les documents mis à disposition.
La Messagerie permet, si la structure l'a activée, de consulter les messages reçus et d'en envoyer à la
structure. Une notification du nombre de messages non lus apparait en haut à droite de la page, à coté du
nom.
La rubrique News affiche les actualités de la structure. Ces actualités sont visibles pendant une période
donnée, comme par exemple pour un programme d'activités des vacances scolaires à venir.

Mon Foyer

Le menu Mon Foyer permet, d'afficher la fiche enfant, d'ajouter un nouvel enfant (si la structure l'autorise), de
consulter la fiche foyer et de consulter les demandes réalisées.
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La fiche enfant affiche les informations principales de chaque enfant du foyer. Il est possible d'en modifier une
partie. Pour cela, cliquer sur Modification puis Confirmer ou Annuler. Il faut cliquer sur le "+" pour ajouter un
nouvel enfant.
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La fiche Foyer permet d'afficher les informations du foyer. Elles peuvent également être modifiées. Tout comme

pour la modification d'une fiche enfant et l'ajout d'un enfant, les modifications de la fiche foyer sont soumises à

validation de la structure.

Toutes les modifications sont soumises à la validation de la structure.
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Le suivi des demandes permet de savoir si les demandes faites (réservations, modification fiches enfants et
famille, ajout enfant) sont validées ou refusées.

Si la structure l'autorise, il est possible d'ajouter un nouvel enfant au foyer via le portail famille. L'ajout doit
également être validé par la structure.

En cas de refus, la structure peut indiquer une raison. Il faut penser à cocher la case " J'accepte de
recevoir par mail les notifications du portail famille " sur la fiche foyer, pour être informé par mail
lorsqu'une demande a été traitée.
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Mes inscriptions

En positionnant le curseur sur le menu, la liste des structures disponibles apparait. Il faut sélectionner celle de son
choix.

Le tableau des inscriptions est alors visible. Il faut vérifier dans les menus déroulants, l'enfant concerné, la
structure concernée et la période (ou année scolaire pour l'école). La liste des prestations disponibles ainsi que les
jours concernés sont alors actualisés. La légende sous le tableau indique l'état des lieux des réservations. Il faut
cliquer sur Modification pour pouvoir intervenir sur le tableau.
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Il faut cliquer sur les cases souhaitées pour faire une demande de réservation. Si la prestation n'est pas réservable,
le curseur apparait comme un sens interdit. Une fois la sélection faite, cliquer sur "Confirmer" pour enregistrer les
demandes.

Les réservations ou demandes sont alors visibles et peuvent être modifiées dans le respect des règles d'annulation
définies par la structure.

Certaines prestations peuvent être incompatibles entre elles. Les règles de réservations sont définies par la
structure. 
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Mon compte

L'onglet mon compte permet de consulter les factures et les règlements.

Sur la page "Mes factures", il est possible de consulter l'ensemble des factures émises. Est affiché la date, le
numéro de facture, son nom, son solde et son état. En cliquant sur une facture, on peut voir son détail. En cliquant
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sur "Imprimer" on peut télécharger la facture en format .pdf

Si la structure a activé le paiement en ligne, cliquer sur le bouton "Payer" pour être redirigé vers le site de
paiement.

L'onglet "Mes règlements" permet de consulter la liste des règlements déjà effectués et enregistrés par la structure.
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