
LE PREMIER « TUTO » 

DE L’ACM DE 

FLEVILLE-DEVANT-NANCY
Créer et compléter son compte sur le portail familles



Si besoin, voici comment nous contacter :

acm@fleville.fr

06.37.54.91.22
Les jours ouvrés de 7H30 à 18H30



COMPLETER SON 

DOSSIER ADMINISTRATIF
Via le portail familles



Portail familles

Cliquer sur « Mon 

compte » et compléter 

le dossier administratif

Vous pouvez visionner la 

vidéo de présentation de 

votre nouveau portail 

familles



Valider et compléter les fiches parents

ONGLET « MON COMPTE »

Cliquer sur le crayon afin 

de valider et compléter 

les information des

fiches parents



Compléter les fiches parents

Les champs précédés de « * » sont obligatoires

Il est fortement conseillé de cocher l’autorisation CAF

Cochez les 2 autorisations

Cliquez sur « Valider »

Si la famille refuse cette autorisation, elle doit fournir sont justificatif QF via le portail 

familles (Rubrique « Mon compte » puis « Suivi de document » sur la gauche) comme suit :

• Le 5 Février au plus tard en début d’année civile (Re-calcul du QF par la CAF).

• Le 30 Septembre au plus tard en début d’année scolaire pour les nouvelles familles. 

• Le dernier jour du premier mois consommée dans le cas d’une inscription en cours d’année 

scolaire.



Créer les enfants du foyer

Cliquer sur « Ajouter un 

nouvel enfant » afin de 

créer les enfants du foyer



Compléter la fiche enfant

ETAPES DE LA 

CREATION :

• Photo de l’enfant 

(Conseillée)

• Fiche d’information

• Personnes 

autorisées

• Fiche médicale



DEPOSER LES DOCUMENTS
Via le portail familles



Mail de confirmation
Dans les 2 jours ouvrés après la création des enfants, vous recevrez un mail de 

confirmation :

Vous pouvez alors déposer les documents.



Documents à déposer

Rubrique « Mon compte » 

PUIS 

Onglet « Suivi de documents » sur la gauche

Dossier Enfant

Documents 
obligatoires

Règlement ligne 672

Carte de bus2

Livret de famille
Justificatif de domicile3

Carte de bus2

Attestation d’assurance scolaire

Attestation d’aisance aquatique4

Carnet de vaccination

Documents 
facultatifs

Mandat de prélèvement SEPA5

RIB5

Justificatif ATL6

Justificatif CAF/QF6

PAI
Certificat médical

1. Il est fortement conseillé de cocher ces informations.
2. Uniquement pour le bus (Ligne 67).
3. Les factures FAI et téléphoniques ne sont pas acceptées.
4. Uniquement pour certains mini-séjours.
5. Pour bénéficier d’un prélèvement automatique, déposer le 

mandat complété et signé ainsi qu’un RIB.
6. Obligatoire pour bénéficier des tarifs spécifiques 

(Section 6 / §1.a §1.b)



Suivi de documents

Télécharger les 

documents relatif au 

dossier/foyer

Télécharger les documents 

relatif aux enfants

Les documents doivent êtres au format PDF et de

bonne qualité au risque d’êtres refusés



Télécharger les documents

Cliquer sur charger un document 

pour déposer le fichier demandé

Ce bandeau indique que le 

document est obligatoire
Le « Règlement de la ligne 67 » et la 

carte de bus sont obligatoire 

uniquement pour le bus (Ligne 67)



Situation des documents
Les documents déposés sont validés sous 2 jours ouvrés. Il y a 2 cas possibles :

Le document a été accepté
La période de validité est affichée

Le document a été refusé
La raison du refus est précisé



Modification du dossier en cours d’année

Vous pouvez mettre à jour les information à tout moment durant l’année scolaire

POUR LES FICHES :

Rubrique « Mon compte » - Cliquer sur le petit 

crayon

POUR LES DOCUMENTS :

Rubrique « Mon compte » puis 

« Suivi de documents » 

Cliquer sur « Charger les documents »

Le document téléchargé écrasera 

le précédant document


