
cccccc
n
cc

n
c

n
cc

n
c

nnnnnnnnnnnnn
o
n

o
nnn

o
n

ooooo
C

oooooo
C

oo
C

oo
C

oo
C

o
C

o
C

o
CCCCCCCCCCCC

ti
p
ti

p
titi

e
p
ti

pp
e
p

e
p

e
p

eeeee
n
 :

o
n
 ::

se
rrv

ic
e

vi
ce

co
m

co
i

m
u
n
ic

a
ti

ca
tio

n
 -

o
n
 

 V
ill

e
 d

e
 L

a
 C

h
a

e
ll

p
e
lle

S
a

e
S

a
e

S
a

e
 S

a
n
t

n
t

in
t

in
t

in
t-

in
t-

in
t-t

in
t

i
c

L
u
c

L
u
c

u
cc

L
u
c

L
u
c

L
u
c

L
u
c 

L
u
c

u
c

L
u
c

L
u
c

u
c

u
L
u

L
u

LL
����������������

ee
F

re
F

re
F

re
F

reeeere
F

re
F

rere
F

re
F

reeeeeeererererereere
F

ree
F

re
F

ree
F

reeerereee
F

re
F

rr
F

rrr
F

r
F

r
FF

r
F

r
F

r
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF

kikik
e
p
ik

e
p
ik

e
p
ik

p
ikkkkkkkk

p
ik

p
ik

p
ik

p
ik

e
p
ikk

p
ik

p
ik

e
p
ikik

e
p
ikkkk

p
ikik

e
p
ikk

p
ikkk

e
p
ik

p
ik

e
p
ik

e
p
ikkkk

p
ik

p
ik

e
p
ik

e
p
ikkk

p
ikk

p
ik

pp
ik

e
p
ik

p
ikik

e
p
ik

p
ik

e
p
ik

e
p
i

e
p
iii

p
i

e
p
i

e
p
i

e
p
i

p
i

p
e
p

e
p

e
p

e
p

e
ppp

e
pp

e
pp

e
p

e
ppp

e
pppp

e
p

e
p

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
 ��������������������������

ik
ikikikikikikikkkikkkk

p
ikiii

p
iiiii

p
i

p
ii

pppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppppp
ee

p
e

p
e

p
e

su
p
e

su
p
e

p
e

su
p

su
ppp

u
p

sus
tst
a

rs
taa

rs
ta

rs
ta

rs
tata

rs
ta

rs
tastrs
t

rs
t

rrrrrrrr
�

IP
�

IP
�

IP
�
 I
PIP

�
IPIPIPIP

����
S

N
S

N
S

N
S

N
SSS

N
S

NNN

� Edition juillet 2026 �

Guide d'utilisati  
de l'Espace famille INOÉ

À l’attention des familles utilisatrices du service Enfance Jeunesse de la commune de 
La Chapelle Saint-Luc

Gu

ention d

e 

ices 
La C





2
Création de votre accès à l’espace famille et première connexion

4
La page d’accueil de votre espace famille

6
Créer et mettre à jour votre compte

6
La fi che famille

7
La fi che enfant

8
Inscription aux activités

8
Réservations des activités

11
Planning de l’activité

12
La facturation

13
Assistance et contacts

Table des matières

Guide d'utilisation de l'Espace famille INOE - Juillet 20261



Bonjour TUTO Parent 1,

Votre Compte Famille a bien été créé.

Votre identifi ant est : ...........@la-chapelle-st-luc.eu

Pour initialiser votre compte, cliquez sur le lien ci-dessous :
Cliquez ici pour activer votre compte
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Créati  de v re accès à l’Espace famille 

Votre Compte Famille est créé

Pour vous permettre l’accès à votre espace famille, l’e-mail suivant doit vous être adressé. 

Si vous n’avez pas reçu cet e-mail ou si le lien a expiré vous pouvez le demander par e-mail à 

enfance.jeunesse@la-chapelle-st-luc.eu en indiquant vos noms, prénoms et l’adresse e-mail qui 

sera votre identifi ant :

 Cliquez sur le lien qui vous dirige vers la page de validation de votre accès.

 Vous devez dès à présent créer votre mot de passe, celui-ci doit comporter au moins 8 carac-
teres, dont une majuscule, une minuscule et un chiffre.

 Votre mot de passe ne doit pas être proche de votre nom de famille, votre prénom ou celui
des enfants, ni de votre adresse e-mail.

Cliquez sur créér le mot de passe (vous aurez la possibilité de le modifi er depuis votre 
espace)

ATTENTION L’e-mail de première connexion a une validité de 7 jours

Inoé ne fonctionne pas avec le navigateur « SAFARI »

Page d'identificati 

Vous êtes dirigé ensuite vers la page d’identifi cation, pensez à l’ajouter 
à vos favoris pour y avoir accès directement par la suite.

Vous pourrez également retrouver l’accès au portail famille sur le site 
Internet de la mairie de La Chapelle Saint-Luc / Nos univers / Vos 
enfants / Portail Famille.

Votre première connexion
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Vous arrivez ensuite sur votre page d’accueil, lors de votre première connexion uniquement, il vous 
est demandé de donner votre consentement pour l’utilisation de vos données par le logiciel, cli-
quez ensuite sur « Enregistrer » en bas à droite de votre écran.

Ces données ne sont utilisées que pour assurer le fonctionnement du 

logiciel (dossier, réservation).

La réponse « Non » à une des questions vous empêcherait d’accéder à cer-

taines fonctionnalités de l’Espace famille (inscription, réservation, 

paiement).
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Votre première connexion

INFORMATION
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Permet à tout moment de revenir rapidement sur votre page d’accueil.

Permet de contacter directement par mail le service concerné (service Enfance 
        Jeunesse, accueil de loisirs, accueil périscolaire, restauration scolaire).

Permet de vérifi er et modifi er les informations de votre compte (e-mail, mot de passe, 
        historique de connexion).

Permet de vous déconnecter de l’Espace famille.
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Le bandeau noir du haut regroupe les différentes icons d’accès rapide : 

L’encadré blanc en dessous vous donne les informations importantes liées à votre Espace 

famille :



La partie gauche de votre page d’accueil est destinée à la composition de la famille et à l’entou-

rage familial.

« Famille » : c’est le nom du compte, le foyer de 
résidence et fi scal, ce sera le tiers qui apparaîtra sur 
votre facture.

« Enfant 1 » : c’est la personne physique qui bénéfi cie 
des services, vous pourrez gérer via cet accès ses ins-
criptions et ses réservations.

« Ajouter une personne »  : vous permet d’ajouter un 
nouvel enfant, parent, personne autorisée…).

« Entourage familial » : ce sont toutes les personnes de 
l’entourage de l’enfant qui exercent une responsabili-
té ou un droit sur celui-ci (parents, tuteurs, personnes 
autorisées à venir le recupérer…).

« Assistance utilisateur » : vous permet d’avoir l’as-
sistante virtuelle qui vous guide sur l’utilisation de 
l’Espace famillee (avatar au centre de l’écran).

La partie de droite est liée aux informations, aux 
documents entre vous et nos services et vous permet de 
payer en ligne.

 « Les actualités » : vous donnent les dernières infor-
mations, annonces et alertes.

 « Mes factures » : vous permet de visualiser, 
de télécharger et de payer vos factures.

 «  Mes paiements en ligne » : vous permet de consulter 
les paiements déjà effectués par CB.

 « Mes documents à envoyer » : vous permet de nous 
faire parvenir les copies des certifi cats de vaccinations 
qui seront nécessaires lors de l’inscription.

 Vous trouverez dans « Documents–informations » :
les informations utiles (menus, programmes des va-
cances, règlements intérieurs etc…)

Vous trouverez également plusieurs vidéos explicatives pour vous aider dans les différentes 
étapes.
Les visuels ont été faits à partir d’un PC, l’affi chage sur smartphone peut être différent.
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La partie gauche



Si vous n’avez jamais utilisé les services Enfance Jeunesse, seul le nom de la famille et celui de la 
ou des personnes qui ont accès à l’espace famille ont été créés.

Si vous avez déjà utilisé un des services Enfance Jeunesse de la commune, des données liées à 
votre famille ont été importées afi n de faciliter le processus de création de votre Espace famille.

Dans tous les cas, il vous faudra d’abord compléter toutes les informations demandées dans 
l’onglet « Famille ». 

La fi che famille

ATTENTION Les cadres rouges désignent les informations à remplir obligatoirement.

Les noms et prénoms de la famille ne sont pas modifi ables car ils entraî-
neraient un changement de compte.

Afi n de nous permettre de mettre à jour votre quotient familial et de 
vous appliquer ainsi le tarif le plus avantageux, merci de renseigner vos 
informations allocataires.

Vous aurez ensuite à mettre à jour le ou les dossiers enfant.
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Si aucun enfant n'apparaît ou si vous souhaitez en 
inscrire d’autres, cliquez sur « Ajouter une personne », 
puis « Ajouter un enfant ».

Cela vous permet également de rajouter des responsables 
de l’enfant ou des adultes autorisés à venir chercher 
l’enfant.

ATTENTION Pensez à enregistrer à chaque étape, les modifi cations entraînent une 
validation par nos services et ne seront prises en compte qu’une fois 
acceptées, vous receverez alors un mail de notifi cation.

La fi che enfant se présente sous cette forme :

Avant toute inscription sur des activités vous devez mettre à jour toutes les informations requises. 
Complétez ou vérifi ez les noms, prénoms et date de naissance.

Vous devez ensuite aller dans chacun des onglets présents en bas :

Personnes autorisées: renseignez les personnes autorisées à récupérer l’enfant (les membres

   de la famille et entourage familiaux apparaîtront si vous les avez créées dans l’étape précé

   dente.)

Informations sanitaires : renseignez toutes les informations sanitaires utiles (médecin traitant, 
  maladies infantiles déjà contractées, allergies et traitements.

Autorisation : Indiquez les autorisations que vous accordez au service enfance jeunesse 
(CDAP, autorisation de sortie, droit à l’image (autorisation de photos), autorisation urgences, 
autorisation prescriptions médicales (avec certifi cat médical du médecin), autorisation de 
transport, Hospitalisation/urgence, et autorisation pour votre enfant à rentrer seul.
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Une fois toutes les informations mises à jour, vous pouvez inscrire le ou les enfant.s aux diffé-
rents services.

ATTENTION Il s’agit d’inscrire sur le type d’activité souhaité (Accueil de loisirs des 
mercredis, des vacances scolaires, accueils périscolaires, restauration 
scolaire, Animation Franklin Jeunes) mais il vous faudra ensuite reserver 
les jours souhaités.

Une fois l’inscription faite vous aurez accès au planning des activités vous permettant d’effec-
tuer des réservations.

Toute première réservation nécessitent au préalable l’envoi de la copie du carnet de vaccina-
tion des vaccins suivants sans quoi vous ne pourrez pas réserver en ligne :
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Réservation des activités

Pour les enfants nés avant le 1er janvier 2018

La diphtérie, le tétanos et la poliomyélite.

Pour les enfants nés à partir du 1er janvier 2018

La diphtérie, le tétanos, la poliomyélite, la coqueluche, l’Haemophilus infl uenzae, l’hépatite B, 

le méningocoque C, le pneumocoque, la rougeole, les oreillons et la rubéole.

Démarche conforme à l’Article 49 de la loi du 30 décembre 2017 relatif à l'accueil d'enfants en 

collectivité :

Cette démarche ne vous sera demandée qu’une seule fois.



Pour envoyer cette copie en dématérialisé, rendez-vous dans « Mes documents à envoyer »
depuis la page d’accueil  cliquez sur l'enfant concerné.

Inscripti  aux activités

Cliquez ensuite sur « Envoyer le document » en face de «Copie du carnet de vaccination » et 
    « Téléchargez votre copie » en format .pdf ou .jpeg

ATTENTION Le fi chier ne doit pas faire plus de 5 Mo.

Une fois que votre document aura été accepté, retournez sur la fi che de votre enfant 
pour pouvoir réserver.

Retourner sur la fi che pour réserver
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Inscripti  aux activités

Vous donne accès aux différentes inscriptions et vous permets d’en ajouter 
davantage.

Vous donne accès au planning de l’activité (jours et plage de réservation possible)
et de réserver. 

Vous donne des informations importantes sur les modalités de réservation.

Les sigles

i

Affi che un planning des réservations faites pour votre enfant
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Planning de l'activité

Les cases entièrement grisées indiquent que l’activité n’est pas ouverte ce jour-là.

Les cases avec un bandeau gris indiquent que l’activité est ouverte mais que la 
réservation n’est plus possible. 

Les cases blanches indiquent que la réservation est possible.

Pour réserver, il vous suffi t de cliquer sur la case correspondant à la période choisie 
(elle passe alors en vert) puis cliquez sur «Enregistrer».

Les bandeaux bleus vous indiquent les différentes activités disponibles à la 
réservation. 

À NOTER

Lundi avant midi, pour le jeudi et vendredi de la même semaine.

Mercredi avant midi, pour le lundi et mardi de la semaine suivante.

Lundi avant midi, pour le mercredi de la même semaine.

Une semaine avant, hors week-end, pour les périodes de vacances.

MERCI DE RESPECTER LES DÉLAIS D'ANNULATION
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La facturati 
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La facturation reste inchangée et se fait à la réservation pour la période concernée. Les réserva-
tions seront confi rmées dès la réception de votre règlement.

Les périodes réservées qui n’auraient pas été annulées dans les délais restent dues.

Rendez-vous dans la rubrique « Ma situation fi nancière » pour accéder à vos premières 
factures.

Vous pourrez les consulter dans l’onglet « Mes factures » et les régler en ligne par carte 
bancaire via un site du Trésor Public sécurisé.

NOUVEAU !

Les autres moyens de paiement restent inchangés : 

Chèque bancaire ou espèces, mais ils ne seront acceptés uniquement lors des paiements et ins-
criptions en rendez-vous au guichet unique de la mairie ou lors des permanences d'inscription à
l'Espace Franklin.

APPROUVÉ



Assistance et c tacts
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En cas de souci avec l’utilisation du portail famille, n’hésitez pas à consulter la rubrique 
« Tutoriels vidéo » en bas de votre page d’accueil.

Si vous rencontrez un problème ou si vous avez une question relative au service, vous pouvez 
nous contacter via la messagerie de votre Espace famille.



Renseignements au service Enfance Jeunesse
Guichet unique 1 : 03.25.71.62.18
Guichet unique 2 : 03.25.71.62.19
Mairie de La Chapelle Saint-Luc

Place de l'Hôtel de Ville
10 600 - La Chapelle Saint-Luc
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