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espace en portail Accueil Les Poussins » vous est destiné. 

 

 

 

 

 

 

 

PORTAIL FAMILLE 
 

Guide d’utilisation pour les familles 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

PORTAIL FAMILLE 
 

Le nouvel espace en ligne « Portail famille Multi –Accueil Les Poussins » vous est destiné.  

Il est à votre disposition pour simplifier vos démarches administratives et vous faciliter 
l’accès aux informations de la structure. 

Retrouvez le nouveau portail Famille à l’adresse : https://lespoussins-ga.portail-familles.net  

 

Les fonctionnalités du portail famille  

⇒ Mise à jour d’un compte famille 

· Renseignements personnels (adresse, téléphone, situation familiale…) 
· Transmission des justificatifs (quotient familial, attestation d’assurance…) 
· Dossier enfant (Fiche sanitaire, autorisations, personnes autorisées à venir chercher 

l’enfant…) 

 

⇒ Réservation de plages horaires  

⇒ Signalisation des absences  

⇒ Consultation des factures 

⇒ Paiement en ligne 

· Lien direct et identifié vers la plateforme « Tipi »  

⇒ Informations pratiques, actualités 

 

Découvrez toutes les fonctionnalités, pas à pas, dans ce dossier ! 
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Créer mon compte et obtenir mes codes d’accès 
 
 
 
 
 
Pour utiliser les services du portail famille, votre enfant doit fréquenter le Multi Accueil Les Poussins. 
Lors de votre inscription, vous devez fournir un mail valide afin de créer votre accès au portail famille. 
Vous pouvez à tout moment modifier ou compléter votre dossier auprès de la direction du  Multi 
Accueil. 
 

1. Vous devez demander votre accès directement par mail auprès de votre de la direction du 
Multi Accueil à l’adresse : lespoussins@grandangouleme.fr. 

 
2. Vous recevrez un mail vous informant de l’ouverture de votre compte et vous donnant votre 

mot de passe provisoire. Pensez à vérifier dans vos spams ! 
 

3. Vous devrez cliquer sur le lien du mail afin de valider votre adresse et accéder à votre 
compte en ligne  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Ma première connexion  
 
 

 
  

 
 
 
Vous pouvez cliquer sur « Identifiant ou mot de passe oublié » afin de bénéficier d’une 
assistance vous permettant de vous connecter, un nouveau mot de passe provisoire 

vous sera délivré.  
 
 
 
 

Une question, 

une difficulté ? 

Nous sommes à 

votre écoute  

À tout moment, accédez à toutes 

les informations de la structure. 

Renseignez votre adresse 

mail et le mot de passe 

provisoire afin d’accéder à 

votre espace 



 
 

 
 
Mon compte  

 
Sur votre page d’accueil, retrouvez toutes les informations concernant votre dossier. En naviguant 
dans les différents menus, vous pourrez consulter et modifier toutes vos données. 

 

 
 

  

 

Cliquez sur « Mes 

liens utiles » ou 

« Ma boîte à 

outils » ... pour 

accéder aux 

informations 

pratiques  



 
 

 

 

Modifier les informations de mon compte 
 

Modifier les informations de mon compte Dans le premier menu : « Mes informations personnelles », 
vous pouvez modifier toutes les informations de votre dossier famille. 

 

Modifier les informations de ma famille  

Dans cet espace, vous retrouverez toutes les informations que vous avez renseignées lors de votre 
inscription. Vous pouvez contrôler et modifier les informations concernant vos coordonnées (adresse, 
téléphones, lieu de travail…), mais également votre situation familiale ou vos informations personnelles. 

Pensez à valider vos modifications ! 

Toutes les modifications seront contrôlées par nos services et 
mises à jour dans un délai de 24h ! 
Modifier mon login (adresse mail) 

 

 

En cas de perte ou d’oubli de vos 
identifiants de connexion, un 
menu de récupération vous 
permet de modifier vos codes 
d’accès. 

 Vous recevrez alors un mail vous 
confirmant la modification et 
vous informant de votre nouveau 
mot de passe provisoire. 

 En aucun cas votre le multi 
accueil les Poussins n’aura 
connaissance de votre mot 



 
 

 

Modifier les informations concernant mon (mes) 
enfant(s) 
Cliquez sur le nom de votre enfant pour consulter les informations principales. Si vous souhaitez modifier les 
éléments, sélectionnez « Voir / Modifier la fiche enfant » 
 

 
 

Dans cet espace, vous pourrez consulter et modifier les informations concernant votre enfant. Vous pourrez 
modifier les informations personnelles, les renseignements médicaux, personnes autorisées à venir chercher 
l’enfant ainsi que les autorisations le concernant (les médicaments et d’urgences, les autorisations de le 

filmer/photographier, de sorties, d’engagement de vaccination …). 

 Pensez à valider vos modifications ! 

 

Toutes les modifications seront contrôlées par nos services et mises à jour dans un 
délai de 24h ! 

 

 

 



 
 

Réservation de plages horaires 

Pour réserver  des plages horaires pour votre ou vos enfant(s), vous devez sélectionner l’enfant concerné et 
cliquer sur «  planning » 

 

 

Sélectionner le type de réservation souhaité 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Sélectionnez la période souhaitée en cliquant sur :  

 Le mois (cliquer sur la flèche pour voir les mois disponible sur la période) 
 Se positionner sur le jour souhaité dans le calendrier qui s’affiche 

 
 

 

 

 Cliquer sur le +  une fenêtre s’affiche 
 Rentrer l’horaire souhaité sus la forme HH :MM (une petite fenêtre vous indique les horaires 

‘ouverture de la structure pour la date choisie) 
 Vérifier votre sélection 
 Valider votre choix 

 

 



 
 

 

 Penser à valider le planning une fois toutes vos réservations faites pour le mois sélectionné. 

 

  

 

Procédez de la même manière pour tous les types de réservation mis à votre 
disposition.  

Vous pouvez également modifier ou annuler une réservation : 

 Cliquer sur la date où apparaît votre réservation acceptée 
 Selon votre choix cliquer sur modifier la présence ou bien annuler la présence 
 Cliquer sur fermer 

 



 
 

 

Toute modification réalisée sur votre planning de réservation vous sera confirmée 
par mail. 
Le Multi-accueil  traitera vos demandes dans un délai de 1 à 2 jours ouvrés et votre 
planning de réservation sera automatiquement mis à jour. 
 
 
Attention ! : Si vous réalisez une inscription par l’intermédiaire des 
formulaires papiers, vous ne pourrez plus modifier vos réservations sur le 
portail famille. 
 
En glissant votre curseur sur le bouton « Légende » vous ferez apparaître une fenêtre vous permettant de lire 
les différents symboles présents sur votre planning de réservation 

 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conformément au règlement intérieur du Multi Accueil les Poussins, toute inscription donnera 
lieu à une facturation sauf annulation dans les délais impartis ou sur présentation d’un certificat 
médical daté du jour de l’absence et si l’absence pour raison de santé est supérieur à trois jours. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Mes factures et paiements 

 

En sélectionnant l’onglet « Mon compte », vous pouvez visualiser vos factures en cours. 

 

 

 

 

 

Consultez le 
récapitulatif de 
vos facturations 

Les factures sont 
affichées, 
chronologiquement, 
de la plus récente à 
la plus ancienne 

Cliquez sur la loupe pour 
afficher le détail de la facture 
 
 
 
 
En sélectionnant 
« Télécharger » vous avez la 
possibilité de rééditer votre 
facture 



 
 

 

En sélectionnant l’onglet « Payer en ligne », vous avez la possibilité de payer vos factures non soldées. 
 
Pensez-y ! : Vous ne pouvez payer qu’une facture à la fois.  
Les factures dont la date de paiement est dépassée, doivent être payées au guichet du Trésor Public. 
 
Le délai de prise en charge de votre facture par le Trésor Public peut aller jusqu’à 5 jours. 

Vous ne pourrez pas payer votre facture en ligne dans ce laps de temps. 

 

 

  

 

Sélectionnez la 
facture à payer 
et cliquez sur 
l’onglet 
« Payer cette 
facture » 

Vérifiez les éléments de 
facturation et cliquez 
sur l’onglet « Accéder 
au paiement » 

Suivez les instructions 
du site des Finances 
Publiques jusqu’à 
l’impression du ticket 
de 
Paiement. 
 



 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
Si vous réalisez un paiement au  bureau de la direction du Multi Accueil (chèque, 
espèce, chèque CESU) votre facture apparaîtra comme non soldée. La mise à jour 
sera faîte le mois suivant. 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois votre paiement en 
ligne effectué, votre facture 
apparait en règlement en 
attente de validation. Le 
statut « règlement validé » 
sera automatiquement 
indiqué lors du retour de 
paiement par l’organisme 
PayFip. 
 
En cliquant sur  l’icône 
La légende concernant les 
différents statuts de la 
facture et du règlement  
apparaît à l’écran. 
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