
GUIDE DU PORTAIL        

FAMILLE  

Version MARIACANAL 



TA
B

LE
 D

E
S

 M
A

T
IE

R
E

S
 

1. Qu’est ce que le portail famille 

2-3. S’inscrire sur le portail famille 

4. Naviguer sur la page d’accueil 

5. Gérer mes inscriptions 

6. Consulter/Envoyer des documents 

7. Consulter/Payer une facture 

8. Payer au moment de la réservation 



1. Qu’est ce que le portail famille 

Le portail famille est un espace qui vous permet, à partir d’un ordinateur ou d’un smartphone, d’inscrire 

les membres d’une famille aux activités proposées par la structure. 

Le portail famille permet également:  

D’ajouter ou modifier des informations sur les membres de la famille. 

De gérer vos inscriptions. 

De consulter ou envoyer divers documents.  

De payer ses factures.  



2. Vous êtes déjà inscrit auprès de la structure. 



 3. Vous êtes nouveau et souhaitez créer un compte. 

1 
Depuis la page de connexion du portail famille Maria Canal, vous pouvez créer votre compte en cliquant 

sur le lien « créer votre compte »        Vous aurez besoin d’une adresse mail qui servira par la suite  

d’identifiant de connexion.  
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Une fois les informations obligatoires ci-dessous renseignées, vous recevrez immédiatement un mail de 

confirmation de création de compte accompagné d’un lien pour poursuivre votre inscription.  



 3. Vous êtes nouveau et souhaitez créer un compte. 

Dans un premier temps vous devrez renseigner les informations pour le responsable titulaire du compte 

puis vous pourrez créer le premier enfant. Par la suite vous pourrez ajouter un autre responsable ou 

d’autres enfants.  

Renseignements sur l’adulte, titulaire du compte. 

Renseignements sur le premier enfant. 



 3. Vous êtes nouveau et souhaitez créer un compte. 

1 
Une fois l’adulte titulaire et le premier enfant inscrit vous pouvez ajouter d’autres membres de la famille 

(autre enfant, autre adulte, accompagnateur) en cliquant sur l’onglet « Ajouter ». 

Vous constatez que les icones correspondants aux personnes crées sont en attente de validation par la 

structure. Une fois votre dossier validé le symbole sablier disparaitra.  
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Tant que les membres de la famille n’auront pas été validés par la structure, votre portail apparaitra de 

cette manière, vous n’aurez pas accès à l’espace de réservation d’activités.  



4. Naviguer sur votre portail famille 

1 2 3 4 5 

1. Contact   Cet onglet vous permet d’adresser un mail à la structure et d’y ajouter si besoin 

    une pièce jointe. 

2. Téléchargement Cet onglet vous permet de consulter des documents que la structure a mis à  

    votre disposition. 

3. Réservations  Cet onglet vous permet d’accéder au menu des réservations  ponctuelles ou  

    régulières   
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4 6 7 

4. Factures   Cet onglet vous permet de consulter les factures à payer ou acquittées. 

5 

5. Ma famille  Cet onglet vous permet de consulter ou modifier les informations sur les   

    membres de votre famille, d’ajouter une personne et de personnaliser votre mot 

    de passe. 

6. Attestations  Cet onglet vous permet de consulter les attestations fiscales transmises  par la  

    structure. 

7. Transmettre un document 

    Cet onglet vous permet de transmettre un justificatif d’absence ou d’autres  

    documents administratifs. 



Pour vous inscrire aux activités proposées par la structure, cliquez sur le menu  

Vous accédez au planning du mois en cours. Pour changer de mois, utilisez les flèches bleues.  

Sur votre planning, les jours comportant des activités sont représentés par les tirets verts.  Cliquez sur 

5. Faire des inscriptions ponctuelles. 

Vous pouvez désormais choisir l’activité proposée ce jour  pour votre/vos enfant(s).  Votre demande       

apparaitra  avec le symbole DR (Demande de réservation). Cette demande sera transmise à la structure  

pour validation.  Quand la structure aura validé votre demande, celle-ci apparaitra avec le symbole R 

(Réservation validée)  



Pour vous inscrire aux activités proposées en formule abonnement  par la structure,  

cliquez sur le menu  

5. Faire des inscriptions en formule Abonnement annuel. 

Vous pouvez désormais choisir l’activité proposée sur la période concernée  pour votre/vos enfant (s).  

Votre demande apparaitra  avec le symbole DR (Demande de réservation). Cette demande sera        

transmise à la structure  pour validation.  Quand la structure aura validé votre demande, celle-ci          

apparaitra avec le symbole R (Réservation validée)  



Votre portail vous permet de consulter les documents que la structure a mis en ligne. Pour cela,  

cliquez sur l’onglet  « Téléchargements » 

Vous accéderez à la liste des documents proposés au téléchargement. Cliquez sur le document souhaité 

pour le télécharger.  

6. Consulter/Envoyer des documents. 



Vous accéderez à une page vous permettant de choisir le type de document à envoyer, d’ajouter votre  

document et de laisser un commentaire si besoin .  

Vous avez également un historique de tous les documents déjà envoyés.  

Votre portail vous permet d’envoyer des documents à la structure. Pour cela, cliquez sur l’onglet       

« Transmettre un document ». 

6. Consulter/Envoyer des documents. 



7. Consulter/payer une facture. 

Le portail famille vous permet de payer une facture mise en ligne par la structure. Il vous permettra     

également de consulter toutes les factures acquittées. 

Cliquez sur l’onglet « Factures »  

Les factures en attente de paiement apparaitront immédiatement dans le menu. 

Les factures acquittées sont consultables en cliquant sur l’onglet « Toutes les factures »  

Pour payer une facture, cliquez sur l’onglet « Payer », vous serez dirigé vers le module bancaire de la 

structure, vous pourrez renseigner vos informations bancaires et effectuer le règlement.  



8.Payer au moment de la réservation 

Certaines activités ont été configurées pour être payées au moment de la réservation. A la différence des 

autres activités vous n’attendrez pas la validation de la structure, c’est votre paiement qui validera      

l’inscription.  

Comment reconnaitre une activité à payer au moment de la réservation. 

Sur le planning de réservation, vous constaterez qu’au moment de choisir le jour d’inscription de votre ou 

vos enfant (s) le montant apparaitra.  

Vous constaterez également qu’un panier avec le nombre d’inscriptions et le montant est présent en 

haut à droite du calendrier  

Une fois toute vos activités choisies, vous devrez vous rendre sur le panier et payer vos activités. 

Cliquez sur l’onglet « Panier »  



8.Payer au moment de la réservation 

Vous accèderez au détail des réservations par enfants avec le montant total à payer.  

Pour faire votre paiement, cliquer sur l’onglet « Valider mes réservations ».  

Vous serez dirigé vers le module de paiement de votre structure.  



8.Payer au moment de la réservation 

Autres informations. 

Si la structure a mis en place des activités à payer au moment de la réservation, vous verrez apparaitre           

également ce menu. 

Il s’agit du montant que vous avez en crédit et qui a été mis à votre disposition sur le portail.  

Ex: si vous avez payé une activité puis que vous l’avez annulé et que la structure a décidé de vous rembourser le montant,     

celui-ci apparaitra dans votre solde.  

Il vous servira pour la prochaine réservation à payer. Le portail viendra d’abord déduire votre solde avant de vous demander de 

payer.  


