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1. La page d’accueil du Portail Famille (hors connexion) 
 

 
  
 

Retrouvez toutes les actualités 
de la D.A.S.A. ici 

Retrouvez tous les liens utiles 
de la ville de Méru ici 

Retrouvez tous les 
évènements de la D.A.S.A. ici 

Une question ? La réponse est 
peut-être ici.  

Retrouvez tous les documents 
utiles pour le scolaire ou le 

périscolaire ici  

Accédez ou créez votre 
compte depuis cet espace 
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2. Création de votre compte internaute avec réception d’un e-mail 
 
Vous avez reçu un e-mail provenant de l’adresse civil.net@ville-meru.fr vous invitant créer votre compte en 
cliquant sur un lien. 
 

 
  
En cliquant sur le lien, une page du Portail Famille s’ouvre avec le récapitulatif de vos informations.  
Cliquez sur Créer mon compte. 
 

 

mailto:civil.net@ville-meru.fr
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Lors de l’étape 1, vous pourrez choisir votre nom d’utilisateur et votre mot de passe en respectant le niveau 
de sécurité indiqué puis cliquez sur Valider. 
 

 
 
Lors de l’étape 2, vérifiez que toutes les informations sont correctes et cliquez sur Valider. 
 

 
 

 
 
Vous recevrez ensuite un e-mail pour confirmer la création de votre compte. 
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3. Création de votre compte internaute avec votre numéro de dossier 
 
Cliquez sur Créer mon compte. 
 

 
 
ÉTAPE 1/3 : Complétez les informations demandées puis cliquez sur Suivant. 
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ÉTAPE 2/3 : Renseignez votre numéro de dossier ainsi que le nom et le prénom (d’un des deux parents) qui 
lui sont rattachés. Chaque parent pourra désormais avoir un compte individuel.  
Cliquez sur Suivant. 
 

 
 
ÉTAPE 3/3 : Vérifiez que les informations saisies sont correctes puis cliquez sur Valider. 
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Vous allez recevoir un e-mail avec un lien pour activer votre compte, cliquez sur Activer mon compte. 
 

 
 

 

 

4. Création de votre compte internaute sans numéro de dossier 
A. 1ère étape : Création de votre compte internaute sur le Portail Famille 
 
Cliquez sur Créer mon compte. 
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ÉTAPE 1/3 : Complétez les informations demandées puis cliquez sur Suivant. 
 

 
 

ÉTAPE 2/3 : Cochez  Je souhaite déclarer un nouveau foyer 
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L’ÉTAPE 3/3 démarre aussitôt : Vérifiez les informations puis cliquez sur Valider. 
 

 
 

 
 
Vous allez recevoir un e-mail avec un lien pour activer votre compte, cliquez sur Activer mon compte. 
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B. 2ème étape : Création du dossier famille 
 
Vous pouvez désormais vous connecter à l’aide des identifiants précédemment créés.  
 

 
 
 
 
 
Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur l’onglet Démarches (en haut de l’écran) puis sur Créer mon dossier 
en ligne. 
 

 
 
 
ÉTAPE 1/3 : Composez votre foyer 
 
Cliquez sur le + afin de saisir les informations pour chaque personne du foyer. 
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Premièrement, saisissez les informations nécessaires à la création du responsable dans l’étape 1/2, cliquez 
sur Suivant, puis saisissez les informations relatives à la profession dans l’étape 2/2. Une fois les informations 
complétées cliquez sur Valider.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Répétez cette opération pour créer le conjoint, puis autant de fois que nécessaire pour ajouter les enfants 
et les autres contacts. 
 
Une fois la composition du foyer terminée cliquez sur Suivant. 
 
 
ÉTAPE 2/3 : Justificatifs 
 

 
 

Cliquez sur l’icône  pour ajouter une pièce jointe puis cliquer + Ajouter une pièce jointe 
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Une fois toutes les pièces justificatives fournies cliquez sur Suivant en bas de page. 
 

 
 
ÉTAPE 3/3 : Récapitulatif de votre demande 
 
Procédez à la vérification de toutes les informations saisies et des pièces justificatifs ajoutées à votre dossier.  
 

Cocher la case  Je certifie l’exactitude des renseignements fournis. 
 

 
 
Puis cliquez sur Valider mon dossier. 
 
Vous recevrez ensuite un e-mail vous confirmant votre demande d’ajout de dossier. 
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C. 3ème étape : Validation de votre dossier 
 
Vous pouvez à tout moment consulter votre demande et consulter son état d’avancement dans l’onglet 
Démarches (en haut de l’écran). 

 
 

➔ Votre demande est refusée : vous recevrez un e-mail vous informant du motif du refus.  
 

 
 
Il conviendra de vous rendre de nouveau sur le Portail Famille et de vous connecter à votre compte.  
Vous pouvez accéder à votre demande dans l’Onglet Démarches puis cliquez sur Compléter ma demande. 
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Dans ce cas, puisque le refus concerne un document joint, il faudra vous rendre dans L’ÉTAPE 2/3 pour 
joindre un nouveau document puis valider à nouveau votre demande. 
 

➔ Votre demande est validée : vous recevrez un e-mail vous confirmant la création du dossier. 
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5. La page d’accueil du Portail Famille (après connexion avec un compte portail famille) 
 

 
 

Toutes les informations 
concernant votre 

dossier se trouvent ici 

Réalisez les inscriptions 
scolaires, péri et 

extrascolaires de vos 
enfants ici 

Réalisez les 
réservations aux 
activités péri et 
extrascolaire ici 

Procéder au 
paiement et accéder 
à l’historique de vos 

factures ici 

Accédez à la 
messagerie ici 

Accès rapides aux 
différents onglets du 

haut de la page 
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A. L’onglet « DOSSIER » 
 
Dans cet onglet vous avez accès à toutes les informations concernant votre dossier mais aussi les personnes 
qui le compose :  
 
Votre quotient familial :  
 

 
 
Les documents mis en ligne par la D.A.S.A. ainsi que tous les justificatifs que vous avez envoyés depuis le 
Portail Famille :  
 

 
 
L’historique de vos démarches sur le Portail Famille (ajout de documents, inscriptions, réservations, 
annulations…) : 
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En cliquant sur chaque personne, vous avez accès à ses informations :  
 

 
 
Vous pouvez à tout moment modifier les coordonnées et informations des personnes de votre dossier en 

utilisant l’icône  
 

ATTENTION :  
 
Certaines modifications sont soumises à validation par la D.A.S.A. et demandent des pièces justificatives 
supplémentaires. 
 

B. L’onglet « INSCRIPTIONS » 
a. Les inscriptions scolaires 
 

ATTENTION : 
 
Cette étape est à réaliser uniquement, pendant la période d’inscription prévue, pour les inscriptions en 
classe de Petite Section et en CP.  
 
Votre enfant est déjà scolarisé à Méru, le passage en classe supérieure est automatique (sauf pour le 
CP). 
 
Seuls les nouveaux arrivants en cours d’année pourront effectuer des inscriptions pour tout niveau. 
 
Cliquer sur + INSCRIPTION 
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Sélectionner le bouton SCOLAIRE 
 

 
 
L’année scolaire et l’école de secteur s’ajoute automatiquement.  
 
Si un document nécessaire à l’inscription est manquant, il est signalé en orange avec la mention Non Fournie. 
Il faudra donc cliquer sur + Ajouter une pièce jointe 
 
Attention : Tout dossier incomplet sera refusé. Les demandes de dérogation doivent être effectuées 
durant la période d’inscription annoncée et feront l’objet d’un rendez-vous sur place à la D.A.S.A., à 
prendre par téléphone au 03 44 52 34 12. 
 
Une fois les documents joints à votre dossier cliquez sur le bouton Valider. Un e-mail de confirmation vous 
sera alors envoyé.  
 
Vous pouvez à tout moment consulter l’état d’avancé de votre demande toujours dans l’onglet INSCRIPTION 
 

 
Une fois votre demande d’inscription validée par la D.A.S.A. vous recevrez une confirmation par e-mail. 
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b. Les inscriptions périscolaires 

 
Cliquer sur + INSCRIPTION 
 

 
 
Puis choisir dans la liste déroulante : le type d’activité, l’activité et la date d’entrée souhaitée puis cliquez 
sur le bouton Valider. 
 

 
Dès validation de la demande par la D.A.S.A. vous recevrez un e-mail de confirmation. 
 

c. Les inscriptions extrascolaires 
 
À venir…



19 

C. L’onglet « PLANNING » 
a. Vue générale 
 

 
 

Cette option permet d’activer 
ou de désactiver l’affichage 
des enfants et des activités 

Ce bouton permet 
d’activer les 
réservations 

Le détail de la 
réservation est 

accessible en cliquant 
sur le créneau 

concerné. 
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b. Faire une réservation ou suppression périodique 
 
Cliquez sur le bouton + Réservations 
 
Une fois sur la page de réservation cliquez sur le bouton correspondant :   
 

- Pour une réservation : + Réservation périodique  
- Pour une suppression : – Réservation périodique  

 
Pour réservation périodique :  
 
Une fois sur la page de réservation vous pouvez :  
 

- Ajouter une période de réservation,  
- Choisir les jours que vous souhaitez réserver, 
- Choisir un ou plusieurs enfants. 

 

 
Lorsque que vous avez terminé cliquez sur le bouton Continuer 
 
Pour une suppression périodique :  
 
Une fois sur la page de suppression vous pouvez :  
 

- Choisir l’enfant concerné, 
- Choisir si la suppression concerne toutes les activités ou une activité, 
- L’activité concernée, 
- La période concernée. 
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Après chaque ajout ou annulation d’une réservation un message de confirmation apparaît avec un délai de 
20 minutes pour valider définitivement vos réservations.  
 

 
 

Une fois toutes vos réservations terminées cliquer sur le bouton Valider mes réservations. 
 

c. Faire une réservation ou suppression ponctuelle 
 
Cliquez sur le bouton + Réservations 
 
Il vous suffit de cliquer sur la case correspondant à l’activité et à la date souhaitées. 
 
La case s’affichera en bleu pour une réservation, ou repassera en blanc en cas d’annulation. 
 
N’oubliez pas de valider votre choix en cliquant sur le bouton Valider mes réservations. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

d. Visualiser l’historique d’une réservation 
 
La nouvelle version du Portail Famille vous permet de consulter l’historique de chaque réservation. 
 
En cliquant sur le créneau concerné, vous pouvez afficher le détail, lequel peut prendre différentes formes :  
 

Présence réservée par 
l’utilisateur sur le Portail 

Famille 

 
Présence non réservée 

 
Absence non justifiée auprès 

de la D.A.S.A. 

 

 

 

 

 

     

Absence justifiée auprès de la 
D.A.S.A. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
Vous avez la possibilité de visualiser l’historique complet de la réservation en cliquant sur Historique. 
 
Dans le cas présenté ci-dessous on peut voir que la réservation a été faite par Frédéric MARTIN depuis le portail 
famille puis l’absence a été notifiée par la DASA.  
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D. L’onglet « FACTURATION » 
 
A venir… 


