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Un site au service des familles

L’Ufcv a mis en place le site portail.famille.ufcv.fr pour les familles, dans le but de leur simplifier les
démarches et de leur donner un acces pratique a tous les services.

Le site donne a chaque famille la possibilité de consulter 24h/24 et 7j/7, toute les informations
pratiques relatives a nos différents accueils de loisirs ou périscolaire (plannings d’activité, regles de
fonctionnement, etc.)

Il offre aussi un espace personnel sécurisé dans lequel chacun retrouvera son dossier familial et
pourra effectuer directement ses démarches administratives : réserver en un clic les journées
d’accueil des enfants, régler ses factures en ligne en toute sécurité, procéder a une annulation etc.

Pour y accéder, vous recevrez votre identifiant et votre mot de passe par courrier ou par email de la
part de I'Ufcv.

NB : I'inscription et la réservation en ligne ne sont pas obligatoires. Vous pouvez continuer a utiliser
le mode « papier » ; dans ce cas, merci de vous reporter au reglement de service de votre structure.
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U F C v Découvrez le site portail-animation.ufcv.fr
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La premiére étape consiste a se connecter sur

Sur la page d’accueil du site, vous pouvez :

0 Découvrir I’'Ufcv et consulter le projet éducatif de

I’association

9 Accéder directement a votre espace personnel

9 Rechercher un accueil dans ma ville ou ma région

0 Etre informé des actualités sur nos accueils

6 En savoir plus sur les autres activités de I'Ufcv.

UFCY e Guide d’utilisation du portail-animation.ufcv.fr



Ste didormotion de Tacouei! de

O REIE S BB L

Ao ide 8 gt @ Purvags 8 TAMDOr ganmm™

Tl L AT e
L e et e L R

v ——— . - o AT WOy et tmaet | Y ¢ e
ST L WO T

- e

LW i AT BT L AP AT WA VS R A - W —
IV T s e  ——r bt s

PO e ———
o

L L T L e R T W= )

Présentation d’un accueil
f/

Une fois votre recherche aboutie, vous accédez a I’accueil de
loisirs ou périscolaire de votre choix (étape 3 de la page
précédente).

Vous y retrouvez toutes les informations spécifiques a celui-ci :
données administratives, informations sur les programmes et

activités, etc.

o Informations principales sur la structure d’accueil, adresse,
horaires, ...

Données relatives a l'inscription : télécharger les
documents d’inscription, le reglement intérieur, ...

9 Informations sur les programmes et activités proposés,
planning, ...,

Acces a votre espace personnel.
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U F C v Découvrez le site portail-animation.ufcv.fr

Création de votre espace personnel

Votre espace personnel est créé et activé a réception UFCV
du dossier administratif accompagné de tous les Votre espace personnel
documents annexes de votre enfant par notre service y

administratif.

Pour obtenir le dossier administratif

Téléchargez sur la page d’information de I'accueil de
loisirs qui vous concerne le dossier S’inscrire
(disponible dans la rubrique Inscription).

Complétez-le et envoyez les documents
correspondants a I’'Ufcv de votre région selon la
procédure indiquée.

Une fois le dossier transmis a nos services, vous
recevrez votre identifiant et votre mot de passe par /Pour I’année scolaire 2023/2024 \
courrier ou par mail de la part de I'Ufcv (pensez a (Vacances d’été incluses)

vérifier que le mail ne se trouve pas dans les spams !).

Il n’est pas utile de procéder a une nouvelle inscription administrative si
votre enfant a déja fréquenté I'un des accueils de I’Ufcv.

Il faut compter 7 jours ouvrables dés réception du Il vous suffit de demander I’ouverture de votre espace personnel par email a

dossier par nos services pour traiter votre demande.

.. . , al .saintemaxime@ ufcv.fr et de nous fournir les justificatifs a jour.
La création de votre compte ne se fait gu’une seule K /

fois, il est ensuite permanent.
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Découvrez le site portail-animation.ufcv.fr

Votre espace personnel

Connexion a votre espace personnel

u BN . PN/ Aoy PSS € saisir votre identifiant (qui est
Bienvenue sur votre espace persormel I’adresse mail du responsable

n° 1 renseignée sur le dossier

Nord Pour accéder aux services du portail en ligne, veuillez vous identifier. ’. . .
Si vous ne possédez pas encore de compte famille, vous devez d'abord en créer un. d InSCrlptIOl‘I) et votre mot de
Passe e siite "envol du
—e CONnnexion a votre espace . . .
- & mail d’activation de votre
Contactez nous Identifiant Mot de passe

compte par nos services

OI I v Connexion
m Identifiant ou Mot de passe oublié ? NB . Attention é bien Vérifier bo’l\te de

réception, spams, indésirables
et de cliquer sur le lien du mail
Mon compte recu.

Accueil

Déconnexion
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t ~

Contactez nous

Bienvenue sur votr

e espace pers

% Mes Informations

Mcdifier les inform ations de la famille

Madifier mon login (adresse m aif) o
Modifier mon m ot de passe

laurent. blouin®ufev. fr & Mes Enfants

Accueil
Mon compte

Deconnexion

o

Légende (état de la réservation)

“* Ajouter un enfant
MONTLOSIER KATELL (11 ans et 3 mois) 9 o
% Accueil de loisirs / Périscolaire
winNouvelle reservation 9 9 2

} MONTLOSIER LIAM (7 sas at 5 mois)

'0 : Reservation en attente de traitement

& : Reservation acceptee
&) :Réservation refusée

x Részervation annulee

: Des présences acceptées et d'autres

refusées cu annulées

N* Referent Etapiieement / Ferose Crez b= Etat  Voir
Reservation du ... au ...
5 2 € / B . =
Oopz3| MONTLOSIER (ol % CERMONT FERRAND 23/05/2015 & 12:57 P
3 o 5 28082 230972 -
KATELL PERISCOLARE SCOLARE 2014_2013 h 20/03/20713 a0 23/09/201 3
coaze  VONTLONGE: SRS SURMRTIERG ) 28/04/2015 & 12:28 @
COLAS & =y S RL -
KATELL PERISCOLARS SCOLARE 2014_2013 Du 30/04/2013 au 30/04/2013
3. o !/ -
MONTLOSIER ~ ALSl DE CLERMONT FERRAND 23/04/2015 & 15:54
00021 |y PR MODLARE Du 27/04/2013 au 27/04/2013 @ «
PERISCOLANE SCOLAIRE 2014_2002 =L A2 o >
MONTLOGIER: ko BF CLERMONT.FERRAND / 30/03/2015 & 11:52
00020 KA PERISCOLARE Du 31/83/2019 au 31,/03/201% 0 S
TELL PERJSCOLARE SCOLAIRE 20142013 AATAT b bt
MONTLOSIER Ao DE CLERMONT FERRAND / 19/03/2015 a 11:01
00019 areiy PERSDOLANE Du 20/03/2013 eu 22/03/2013 @ «
PERISCOLANE SCOLAIRE 2014 _2002 b b s o) £
tcher R iimeres /e (314 5 i 22 limers ) g D |

Votre espace personnel

Z

Utilisation de votre espace personnel

o

12

00

Consulter mes informations personnelles. En cas de
modification a apporter, celles-ci doivent nous étre
transmises par mail, par la rubrique nous contacter.

Visualiser les informations concernant mes enfants.
Ces informations sont créées par les services
administratifs de I’'Ufcv sur la base de votre dossier
administratif. Pour les mettre a jour, vous devez
envoyer un mail via le portail (nous contacter) ou
donner l'information au directeur de la structure.

Réserver les places pour I'accueil de mon enfant.

Retrouver [l'historique des réservations et
annulations effectuées uniquement via votre espace
personnel (et non par nos services).

NB : Une demande de réservation n’est pas
toujours acceptée (cf. page 9)

L'onglet « payer en ligne » apparait lorsque des
factures sont a régler.
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U F ‘ v Les 2 étapes pour demander la création de I’espace personnel et s’y connecter

€) création du dossier

Un dossier administratif en version papier est obligatoire.
Il est a télécharger sur le portail animation de I’'Ufcv selon la procédure suivante :

¢ Se connecter sur le site portail-animation.ufcv.fr

e Rechercher I'accueil de mineurs de ma commune dans I'outil de recherche.

e Sélectionner celui dans lequel je souhaite inscrire mon enfant.

e Télécharger le dossier administratif S’inscrire dans la rubrique Inscription et nous le transmettre une fois complété :

—>I'imprimer, le remplir, le signer, joindre les documents mentionnés et nous transmettre le tout.
(Imprimer le dossier n’est pas obligatoire, vous pouvez le remplir directement et I’enregistrer dans votre ordinateur avant de nous
I’envoyer. N'oubliez pas 'ensemble des documents obligatoires qui doivent I'accompagner !)
Tout dossier incomplet ne sera pas traité.

Attention ! Si vous avez déja transmis le dossier complet et que votre enfant n’a pas fréquenté 'accueil de loisirs depuis plus de 3 mois, il
est indispensable de mettre votre dossier a jour en nous contactant par email al.saintemaxime@ufcv.fr en indiquant votre nom et prénom

puis celui de votre enfant.

9 Activation et connexion a votre espace personnel

Vous recevrez par la suite, un mail dans lequel il vous ai demandé de cliquer sur un lien pour définir votre identifiant (qui est obligatoirement
I’adresse mail de la personne signataire du dossier d’inscription) et mot de passe pour accéder a votre compte via le portail de 'UFCV. (Pensez a
vérifier vos spams et indésirables).

Vous pourrez alors vous connecter a votre espace personnel comme précisé dans les pages précédentes pour gérer vos réservations et annulations
en fonction des délais mentionnés sur le réglement de fonctionnement et régler vos factures directement sur cet espace sécurisé.
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FCV

€ Effectuer des réservations
Une fois connecté a votre espace, pour effectuer une réservation, il vous suffit de cliquer sur

* Si plusieurs de vos enfants sont enregistrés, choisissez I’enfant pour lequel
vous souhaitez faire la réservation, (la procédure de réservation doit étre réalisée
entiérement jusqu’a la fin pour chaque enfant),

e Sélectionnez I'établissement, le mode d’accueil, la période concernée et cliquez sur
« continuer »

e Sélectionnez le/les jour(s) souhaités selon les délais de réservation des différents
modes d’accueils mentionnés sur le réglement de fonctionnement de votre accueil
de loisirs puis « valider le planning »

0 Vous pouver mainternant salsir ke plansing soubaite

Pour el il vous sulfit de cliguer dams la cove correspondants & & date ot & l'acom
¥ Nouselle devunde O¢ Mervance su ecunds rod

i

B Plemming - GIMLLERAYISTE MAXAME) ARELYNE ) Wiorosso e i bommson e ]
novembee 2022 o Bheres deiaptie )
’ Axune clace daoaniye
4
“
n
w
i habs de Ly g v ™ '

)

e [’écran suivant vous récapitule la/les réservation(s) effectuée(s)
* Vous pouvez cliquer sur « confirmer la réservation ».

Pour effectuer des réservations et des annulations

«w»Nouvelie reservation

= Cholx de I'stablissement ot de la période

¥5 AL DE SAINTE MAXIME

= [§ MERCREDSS
R MERCRED

¥ [T PERI ELEMENTAIRE

F [T PERI MATERNEL

# [T PETITES VACANCES

[~ Vowesthection |

{’-‘ AL DE SAINTE MAXME § MICREDS # MERCREDIS OCT 4 DEC 2022
Du 05/10/2022 s 14/12/2022
curs d'cuverture Mes

0 Vo aver poculau 14712/2022 puur vabder vas thservaliony

) Voun Sever rinerver svant le vendredi de S semaine prichdant b date souhmtes

@ Heure kmie  08:00

Reton O Coatinuer
O s 0 e bW Bt s bt st 20 6 con TV imee abe Chen nal b
[

' CUMLLERARINTE MAXING) MIL YA
> 1 bn avwere de coalvmaties

G sssmacse [ owmcion ([ vesceon oot a oo

© Wotil (e v ow bon Labamatins Liioy w st M | aviimed HTe (baAraLin
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e [’écran suivant vous confirme que la/les réservation(s) est/sont bien
prise(s) en compte.

0 Vol Servutale @n waraaiin & Loen 60d poes s comts. Mol

* N'oubliez pas de cliquer sur « terminer » pour finaliser la procédure de
A H » REferant  GUILLERAYISTE MAXIME) MEL'YNE
reservatlon. -Pl’;‘n u’s\'lr':.- '(::blll' o IV10 :l'?'A‘ -

« Eat de ba poaenamon Réserasion scoeptee

c AL DE SANTE MANME § MERCREDES # MERCREDS OCT A OEC 2022
W0 o Marcmes apes =& L ] o
 Répétez ces actions pour les différents modes d’accueils : O —
Périscolaire Matin, Soir, Mercredi et Vacances et pour vos o

autres enfants.

Vous pouvez consulter la/les réservation(s) effectuée(s) via votre compte personnel sur I'écran d’accueil

Accueil de loisirs / Périscolaire

=f=Nouvelle réservation £ Rechercher
~ N'o & Référent o Etablissement / Périgde o Créele .. Etat  Voir Legende (etat de la reservation)
Réservation du ... 7 =
. @  réservaticn en attente de vatement
056416 GUILLERAY(STE Al DE SAINTE MAXIME / MERCREDIS 21/10/2022 2 11:46 ) -
MAXIME) MELYME |MERCREDIS OCT A DEC 2022 Du 09,/11/2022 au 09/11,/2022 b a

\
‘ a“ﬁ O TESANATINn ATCRRtAT

o Réservatinn refusee

fmpor

En cliquant sur « la loupe », vous pouvez afficher le détail de/des la réservation(s). ¥ - Reservanien annulis

1005 proarnees acroptons nt d'autros

& Détail de la réservation

refusees ou annulces
+ Référent : GUILLERAY(STE MAXIME) MELYNE
+ N' de la réservation - 056416 (du 21/10/2022 2 11:46)
+ Etat de la réservation : Réservation acceptée

- Une demande de réservation n’est pas toujours acceptée. Elle doit étre

[f3 ALDESAINTEMAXIME [§] MERCREDIS [&5] MERCREDIS OCT A DEC 2022 traitée par I’'Ufcv en fonction des délais de réservation fixés dans les

/| : Réservation modifiable .1 Modifier / Annuler la réservation Condltlons d Utlllsatlon et du nombre de places dlSpOnlbleS.
Date Votre demande Erat : - Les réservations manuelles effectuées par nos services via les fiches
00/11/2020 | & Mercredi aprés midi acceptée ) de réservation papier ne sont pas visibles dans le récapitulatif de vos
. i : réservations. Cependant vous avez la possibilité de les annuler (cf les
+ Retour == Nouvelle réservation

annulations)

UFCY e Guide d’utilisation du portail-animation.ufcv.fr



Votre reservation

. ni; 056416 VPt‘re reservation
‘t OV‘* - Depuis le 10 Septembre 2020, pour toutes réservations et/ou annulations TG
\m{)o’ effectuées via votre compte, un mail récapitulant les actions validées vous
est envoyé pour confirmation. Nous vous remercions de bien vérifier votre
boite de réception, spams et indésirables. G e iy oo s
@ Effectuer des annulations e S e

Exemple : réservation du mercredi 09/11/2022 effectuée via le compte personnel + réservation par le
service administratif de I’'UFCV pour le mercredi 16/11/2022

Accueil de loisirs / Périscolaire Rappelez-vous :

<= Nouvelle réservation Rechercher -> Les réservations manuelles effectuées par nos services via les fiches
0 Référent Etablissement / Période eele Zou i de réservation papier ne sont pas visibles dans le récapitulatif de
eservation au ... au ... : , . T ore.
v5541 | GUILLERAY(STE AL DE SAINTE MAXIME / MERCREDS 21/10/2022 3 11:46 v | E vos réservations. Cependant vous avez la possibilité de les annuler.
MAXIME) MELYNE A MERCREDIS OCT A DEC 2022 Dw 09,/11/2022 aw 09/11,2022 .

Pour effectuer des annulations (sur des réservations que nos services vous ont déja confirmés ou effectuées par vos soins via votre compte et
toujours selon les délais du reglement de fonctionnement) :

¢ Cliguez sur « Nouvelle Réservation » (sous-entendu, une réservation d’annulation) et choisissez I'enfant concerné par I'annulation,
..I'établissement, le mode d’accueil, la période puis cliquez sur « continuer »,

© VOous pouve maintenast sanic be planning soubaine
Posr cola, @ vous suffit de cligesr dans Ia cave correspondaste & 1a dase #1 & Facousil souhane

Sur I’écran suivant, vous retrouvez bien la réservation effectuée par vos soins via
votre compte mais aussi celle effectuée manuellement par le service administratif.

novembre 2022

e Sélectionnez le/les jours déja réservés et validés (par un V vert) selon ..les e .
délais de réservation des différents modes d’accueils mentionnés ..sur le —
reglement de service de votre accueil de loisirs pour .les désélectionner (croix
rouge), puis « valider le planning »,
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e « Confirmez votre réservation » sous-entendu votre demande d’annulation de réservation, puis cliquer sur « terminer ».

¥ Récapiulatif de vatre demande

* Aatternr - CANLLERAYISTE MANIME) MELYNE
» Etan do W vésarvanon - En attente de confemation

o ALDESANTEMAGME |5 MERCREDS |85 MERCREDS OCT A DEC 202
Dt Latre dew anche

e \iaagy W M aréy ek

(af 1 raazs W Mt

© Nerch de vardier bes informations satsies avant de confirmes votre réservaron

Nerowe au planmng O Canfwme la révarvamen

» Répétez ces actions pour les différents modes d’accueils : Périscolaire Matin, Soir, Mercredi et Vacances et pour vos
autres enfants.

Pour toutes réservations et/ou annulations effectuées via votre compte, un mail récapitulant les actions validées vous est envoyé pour confirmation.
Nous vous remercions de bien vérifier votre boite de réception, spams et indésirables.

En cas de difficulté, contactez votre accueil de loisirs par email a al.saintemaxime@ufcv.fr ou par téléphone au 04 94 81 95 63 en exposant votre
probléme. Un salarié de I’'Ufcv vous répondra pour vous accompagner.
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