TUTORIEL PORTAIL FAMILLE

Inscription en ligne, suivi de dossier, saisie d'absences
pour le transport des éleves en situation de handicap
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Le Conseil départemental des Pyrénées-
Atlantiques propose un dispositif
d’inscription au transport scolaire adapteé
par le biais de votre espace personnel

Ainsi, vous pourrez en ligne :

procéder a l'inscription de votre enfant au transport scolaire adapté ;
suivre I'évolution de son dossier ;
signaler d’éventuelles absences en cours d’année ;

contacter nos services.
Le présent tutoriel est destiné a vous accompagner dans l'utilisation de ce nouveau portail famille.

Toutefois, si vous rencontrez des difficultés, le service Transports scolaires adaptés reste a votre disposition
au 0559 11 4319, au 05 59 11 42 81 ou au 05 59 11 40 95

1. Comment accéder au portail famille ?

A l'aide de votre navigateur, connectez-vous sur le portail famille a 'adresse suivante :

Le lien vers le portail famille est également accessible depuis les sites Internet suivants :

Un petit apercu de ce portail :
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2. Comment se connecter au portail ?

=¥ Il vous suffit de renseigner votre mail et votre mot de passe puis de cliquer sur « connexion » :

Connexion

Geslion Yes transports scolaines adaptés

Comexion &

Nous vous afffors la possbili Ceflecuer en gne Mmaipion su servioe de Ferspod scolsine. Vous pourmes
égiement suire en ligne 'valion du dassier

Crécr un Compte Famillc

Mt de passe oubié 7

Ciquez  paur mncuveler vore mot do passe -

=» Vous accédez a votre portail famille :
Accuell (] ESTCY @
BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL
« Pour effectuer volre demande d'inscription cliguez sur ia rubrigue "DOSSIER ELEVE".
« En cours diannée scolaire vous polirrez signaler toute absence de voire enfant, c'est  dire lorsqu'il n'y a aucune prise en charge, via la rubrique "SAISIE
D'UNE ABSENCE".

« Pour toute comrespondance aver [équipe des transporis scolzires adaptes du Departement vous pourrez utiiser |2 rubrique "MESSAGERIE". Depuis cette
rubrigue tous les malls échangés via Iapplication seront conserves et consullables.

DOSSIER ELEVE SAISIE D'UNE MESSAGERIE

ABSENCE

ACGEDER A LA PAGE =] ACCEDER A LA PAOE ) ACCEDER A LA PAGE

=» Les étapes suivantes pour procéder a votre inscription sont indiquées au point 4 du présent tutoriel.

=) Créez votre compte en cliquant sur le lien « Créer un compte famille ». BEGELURCEETIE

=» Saisissez le nom et prénom du représentant Iégal ou référent, votre adresse mail personnelle et
déterminez un mot de passe comportant 12 caractéres minimum et composé d’au moins :
e une lettre en majuscule;
e une lettre en minuscule ;
e un chiffre ;
e un caractere spécial (@ ? ;! € # * etc...).

=» Ce mot de passe doit étre saisi deux fois et vous devez ensuite sélectionner I'animal demandé puis
cliquer sur le bouton « Envoyer ».
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=» Un mail vous est alors adressé vous demandant de confirmer votre adresse mail.

=» Dans le mail recu, cliquez sur « confirmation création compte » pour pouvoir vous connecter.
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=» Vous étes alors redirigé vers une page internet vous indiquant que votre espace personnel a bien été
ouvert (a ce stade, l'inscription aux transports n’est pas encore finalisée). Vous devez cliquer sur
« Accés aux inscriptions » pour retourner sur la page d’accueil du site :

Votre confirmation est validée.

Vous pouvez vous connecter avec vos codes d'accés que vous avez regu par email en cliquant sur

Acces aux inscriptions

=» |l vous suffit de vous connecter a votre espace personnel a l'aide de vos identifiants (adresse mail +
mot de passe) puis cliquez sur « Connexion » :
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=» Vous accédez a votre portail famille :

Accuell a EsTer @
BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL

« Pour effecluer volre demande dinscription ciguez sur ia rubrigue "DOSSIER ELEVE".

« En cours dannée scolaire vous pourrez signaler toute absence de vaire enfant, c'est 4 dire lorsquil n'y a aucune prise en charge, via la rubrique "SAISIE
D'UNE ABSENCE".

« Pour toute comespandance avec Téquipe des transports scolaires adaptés du Departement vous pourrez utliser la rubrique "MESSAGERIE". Depuis cefte
fubrique tous les malls échangés via rapplicalion serent conservés et consultabies.

DOSSIER ELEVE SAISIE D'UNE MESSAGERIE

ABSENCE
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=¥ Saisissez votre adresse mail dans la zone de texte « Code ou Email »;
=¥ Saisissez votre mot de passe dans la zone de texte « Mot de passe » ;
=¥ Cliguez sur le bouton « Connexion ».

Connexion

Gestion des transports scolaires adaptés

=» Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié »

Mot de passe oublié ?
Cliquez’  pour renouveler voire mot de passe .

=» Dans la nouvelle page qui s'affiche, indiquez votre adresse mail (utilisée lors des précédentes
connexions) puis sur le bouton « Envoyer » pour valider votre demande.

Mot de passe oublié

Si un seul pom d'ufilisateur est associé 3 l'adresse de courrier Slecironique, NOUS VOUS ENVETONS LN COUrTer
dlecironique avec voire nom dutiisateur et un fien pour saisir voire mot de passe.

Enirez une adresse email vabde.

=» Un message vous indique qu’un mail vous a été adressé vous demandant de réinitialiser votre mot de
passe.




se o

=» Cliquez sur le lien « Cliquez ici pour réinitialiser votre mot de passe ».

Initialisation ou modification du mot de passe st de reception

Transport Adapte 64 <transports autonomie@lesd fra 10:02 (il y & 2 minutes)

Amoi »

Madame. Monsieur,
Vous avez demandé une initialisation ou modification de votre mot de passe, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous.

CLIQUEZ ICI POUR REINITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

L'équip ports scolaires adaptés du Dép
Direction des Solidarités Humaines - Direction de I'A "

transports.autonomie@le64.fr
Tél : 05.59.11.43.19/05.59.11.42.81/05.59.11.40.95

Hétel du Département
64 avenue Jean Biray
64 058 Pau cedex
www.le64.fr
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=» Une nouvelle fenétre s’affiche sur laquelle vous saisissez votre mot de passe personnel (a saisir deux

fois) et cliquez sur I'animal demandé.

=» Cliquez ensuite sur le bouton « Envoyer » puis sur le bouton « Retour » afin de vous identifier.
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Mot de passe

Saisisser voire nouresu mot de prsse




3. Accéder a son espace personnel

Une fois connecté au portail famille a 'aide de vos idenfifiants, vous accédez a la page d’accueil de votre
espace personnel :

Trans Accuell -] TESTCY @
Portail Famille BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL

« Pour effectuer votre demande dinscription cliquez sur [a rubrique "DOSSIER ELEVE™

» En cours dannée scolaire vous pourrez signaler foute absence de votre enfant, c'est @ dire lorsquil n'y @ aucune prise en charge, via la rubague “SAISIE
D'UNE ABSENCE"

« Pour loute comesponcance avec l'equipe des transports scolaires adaptés du DEpanement vous pourrez wiiliser i ubrique "MESSAGERIE". Depuis celie
rubrique leus les mails échangés via Mapplication seront consenvés el consullaties

DOSSIER ELEVE SAISIE D'UNE MESSAGERIE

ABSENCE

ACCEDER A LAPAGE = ALCEDER A LA PAGE =) ACCEDER A LAPAGE

« Dossier éléve » : cette rubrique vous permettra d’effectuer l'inscription en ligne de votre enfant et de
suivre I'évolution de son dossier. En cas de changement de numéro de téléphone, vous pourrez également
effectuer le changement directement en ligne.

« Saisie d’une absence » : cette rubrique pourra étre utilisée en cours d’année. Elle vous permettra de
saisir les absences ponctuelles de votre enfant afin que nos services puissent en tenir compte lors de la
facturation au fransporteur.

« Messagerie » : cette rubrique vous permettra de contacter nos services par mail a fout moment. Un
historique des différents échanges sera alors conservé dans cette rubrique.



4, Comment effectuer I'inscription en ligne de mon enfant ?

=» Cliquez sur la rubrique « Dossier éléve ».

=» Sivous venez de créer votre espace personnel, vous serez dirigé directement vers la fiche d’inscription
de votre enfant (voir étapes suivantes). Dans le cas ou vous voulez procéder au renouvellement de
I'inscription, une liste apparait avec l'identité de votre/ (vos) enfant(s) concerné(s) par la mise en
place d’un transport spécifique.

=» Cliquez sur l'icbne (&,

Liste des Usagers | o id 0

B)m~| tenr 100 &
Nom Etat Etablissement Néfe) le Classe Particularits Transporteur

A Reconduire{5) Ecole Thermes Saiims - Blartz. 070042011 ULIS école  Aucurs (Absence de Fautewl)

Vous devez alors renseigner trois onglets :
L'onglet « Usager-Eléve » @
L'onglet « Représentant, Adresses et Circuit » @

L'onglet « Dépot de documents » (facultative) @

a TESTp~ @
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Dossieréieve A N

{1 Je reconnais avoir lu le réglement el acceple ses conditions. *

B Mme Nom" om de Musages Prénom®
(1] Usager-Eléve [2] Représentant, Adresses et Circuit Dépot de documents
\U) 2) 3)
Usager-Eléve

Vous devez renseigner les informations relatives a votre enfant (Nom, prénom, date de naissance,
établissement scolaire, classe, particularité de prise en charge, spécificités de transport et le régime).

Petit apercu de l'onglet « Usager éléve » :
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Représentant, Adresses et Circuit

Vous devez renseigner le type de transport (« Taxi collectif/ Taxi individuel », ou « Transport par la famille » si
vous souhaitez obtenir 'aide financiére) ; le type de parenté, la ou les adresses de prise en charge, les noms
et prénoms des représentants de chaque adresse ainsi que les jours de transport souhaités. Les cellules
grisées ne sont pas a renseigner.

Petit apercu de l'onglet « Représentant, Adresse et Circuit » :
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TELEPHONE FIXE : TELEPHONE MOBILE ©

TELEPHONE FIXE : TELEPHONE MOBILE :
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Emai® | bobloba000g@gmai com

Attention : Si vous ne connaissez pas encore I'emploi du temps de votre enfant ou si vous n‘avez pas
encore connaissance de ses prises en charge extérieures, vous voudrez bien considérer que votre enfant est
transporté tous les jours et par conséquent, cocher 'ensemble des cases proposées (mis a part le mercredi
pour la plupart des écoles, le samedi et le dimanche). Dés connaissance de ces éléments, vous voudrez bien
nous les faire connaitre par mail afin que nos services puissent ajuster les modalités de transport.

Dépot de documents
Vous devez y intégrer la notification de la MDPH relative a la scolarisation de votre enfant ou le courrier
d’affectation de 'Education nationale (si celle-ci est nouvelle), votre Relevé d’ldentité Bancaire (RIB) si vous

souhaitez une aide financiére plutét que la mise en place d’'un transport ou nous faire parvenir une éventuelle
demande de dérogation.

L'emploi du femps de votre enfant pour I'année scolaire en cours devra également étre déposé avant le 30
septembre.

Petit apercu de l'onglet « Dépot de documents » :
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Attention : Pour valider votre demande, vous devez :

cocher la case « Je reconnais avoir lu le réeglement et accepte ses conditions » que vous trouverez en
haut a gauche sur la fiche ci-aprés ;

puis cliquer sur le bouton « Valider votre inscription ».

]

Fiche dun usagser G Rt o]

Je teconnais avoir i e réglement ef acceple ses condbons

Mma Nom® ELEVE Prénom* L]
0 Usacer Eliy B meptaantan Ak st Clrealt De¥pit de docuiments
Zane de dépd! de documents (Notifcations, RIS, smplol Gu temps, pibcss compléansntgines )

Documsnt n* 1 o
Document n* 2 o ﬂ
Documant n* 3 o
Document n* 4 o

Doctmant n* & i n
—_

Un mail de confirmation vous est adressé lorsque votre inscription est finalisée (modéle ci-aprés) :

jeu. 11/03/2021 16:07
Transport Adapte 64 <transports.autonomie@le64.fr>
Demande d'inscription

A Transports Autonomie

Madame, Monsieur,

Nous vous confirmons avoir regu une demande d'inscription pour la mise en place d'un transport adapté pour votre enfant.
Votre dossier sera instruit prochainement.

Avec vos identifiants, vous pouvez consulter I'application réguliérement pour suivre 'avancée de votre dossier.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, 'expression de nos sentiments distingués.

L’équipe transports scolaires adaptés du Département
Direction des Solidarités Humaines - Direction de P Autonomie
Tél: 05.59.11.43.19/05.59.11.42.81

Hétel du Département
64 avenue Jean Biray
64 058 Pau cedex
www.le64 fr
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5. Comment suivre I’évolution de mon dossier ?

Lorsque vous avez validé votre inscription, celle-ci est fransférée a I'équipe « fransports scolaires adaptés »
du Conseil départfemental.

Vous pourrez dés lors suivre I'évolution de votre dossier.

Pour cela:

Connectez-vous régulierement sur votre espace personnel grace a vos identifiants.

Cliquez sur la rubrique « Dossier éléve ».

Une liste apparait avec le nom de votre/vos enfant(s).

La colonne nommée « Etat » vous indiquera I'évolution de votre demande :

->

-

Un état « Non contrélé (0) » indiquera que votre demande a bien été enregistrée, quelle n'a pas
encore été vérifiée par le service et concerne uniquement les demandes pour une premiére inscription.

Un état « A reconduire (5) » indiquera que votre demande n’a pas encore été effectuée et concerne
uniquement les demandes pour un renouvellement de l'inscription.

Un état « Modifié (2) » indiquera que votre demande a bien été enregistrée mais quelle n'a pas
encore été vérifiée par le service.

Un état « Controlé (1) » ou « Controlé - sur facture (6) » indiquera que votre dossier est complet
et valideé.

Un état « » indiquera qu’il manque un certain nombre d’éléments au dossier de
votre enfant (documents demandés par I'équipe « transports scolaires adaptés » aux services
compétents).

Un état « Refusé/annulé (4) » indiquera que votre dossier a été instruit mais que soit vous avez
annulé la demande soit que votre demande ne respecte pas le réeglement des transports adaptés
du Conseil départemental. Un courrier explicatif vous sera adressé.

Un état « » : indiguera que vous avez saisi 'équipe « transports scolaires
adaptés » pour une demande de dérogation, quelle a bien été enregistrée mais qu’elle n'a pas
encore été instruite par le service.

Attention : En cas de dossier incomplet, un mail vous parviendra afin de vous informer des éléments
manquants.

L



6.Comment déclarerune absence ponctuelleencoursd’année
scolaire ?

L'application TransScolaire vous permet également de déclarer facilement et rapidement toutes absences
de votre enfant.

Les transporteurs étant rémunérés au kilométrage effectué, cette
démarche est importante et représente un réel enjeu financier pour
la collectivité.
Pour cela:

Connectez-vous sur votre espace personnel grace a vos identifiants.

Dans le tableau de bord, cliquez sur la rubrique « Saisie d’'une absence ».

Trans = Al | Esicr @

Portall Famile BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL

« Pour effectuer volre demande dinscription cliguez sur ia rubrigue "DOSSIER ELEVE".

« En cours d'année scolaire vous pourrez signaler toute absence de votre enfant, c'est a dire lorsqu'il n'y a aucune prse en charge, via la rubrique “SAISIE
D'UNE ABSENCE".

« Pour toute correspondance avec féquipe des transporis scolaires adaptés du Départemeant vous pourrez utiliser la rubrique "MESSAGERIE". Depuis cette
rubrigue tous les mails €changés via I'application serent conservés et consultables.

DOSSIER ELEVE SAISIE D'UNE ) MESSAGERIE

ABSENCE

ACGEDER A LA PAGE & ACCEL A LA PAOE 2 ACCEDER A LA PAGE

Cliquez sur le bouton « Ajouter ».
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Vous voudrez bien sélectionner dans la liste déroulante « Usager » le nom de votre enfant a l'aide de
I'icone = ; préciser la date de début d’absence dans la zone « Date du » a l'aide de l'icéne & ainsi que
la date de fin d’absence dans la zone « Date au ».

Lorsque vous cliquerez sur l'icone & , 'écran suivant apparaitra :

& | A partir du trajet’ Aller  Retour
Aujouranul ’ & 09/03/2021 00:00 I i 09/03/2021 23:59
Hier ° : ° 0 v
7 demnier jours < Mars 2021 Avril 2021 >
30 dermnier jours Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa
Ce Mois 28 1 2 3 4 5 6 28 29 30 31 1 2 3
Mois Dernier 7 8 n 10 1 12 13 4 5 6 7 8 9 10
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 265 26 27 18 19 20 21 22 23 24
Information !
Selectionnez la date de début 28 29 30 31 2 3 25 26 27 28 29 3D
puis la date de fin
puis cliquez sur Appliquer 4 5 7 8 g 10 2 3 4 5 6 7

N.B. : Si vous ne voyez pas apparaitre correctement le calendrier sous cet aspect, vous pouvez cliquer
sur «personnaliser» avant de passer a I'étape suivante.

Sélectionnez donc, dans un premier temps, la date de début (un clic) puis la date de fin (un clic) puis
cliquez sur le bouton « Appliquer ». Si la date de début et de fin est la méme, il suffira de cliquer deux
fois sur la méme date.

Enfin, sélectionnez le premier trajet concerné par 'absence :

~ | - i N ~l
Fichedune Absence ¢ el EIER =

XXXX Yyyyy

Usager” [x] =
Date du® 08/03/2021 & Apantir du trajet™ Retaur
Date au 10/03/2021 Jusquau trajet Aller  Retour

Observation

Puis sélectionnez le dernier trajet concerné par I'absence :

- . 7S
Fiche dune Absence_© o |8 2

XXXX Y
Usager” vy o E
Date du” 09/03/2021 s A partir du trajet® Retour
Date au 10/03/2021 Jusqu'au trajet Alter
Observation
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Dans cet exemple, la déclaration correspond a une absence les 9 et 10 mars commencant par le trajet aller
du mardi 9 mars et pour se terminer par le trajet retour du mercredi 10 mars.

Vous pouvez également indiquer en observation vos remarques éventuelles liées a I'absence.
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider votre déclaration d’absence.

Dans la page d’accueil de la rubrique « Saisie d’une absence », votre déclaration apparait.

aisie des Absences

BIMmv | terr 50 e

0 N* Etat Usager Etablissement Du Au Prévenu le Observation

62371 Encours MARSAT Mathis  College Simin Palay - Lescar  09/03/2021  Aller 10/03/2021  Retour 09/03/2021 00.00.00

Si vous vous étes trompés, vous devrez annuler la déclaration d’'absence en adressant un mail a l'aide de la

messagerie.

7. Comment contacter nos services par le biais du portail
famille ?

Grace a l'application TransScolaire, nos services peuvent étre contactés directement par le biais du portail

famille.

Pour cela:

Connectez-vous sur votre espace personnel grace a vos identifiants.

Dans le tableau de bord, cliquez sur la rubrique « Messagerie ».

Trans Accuell
Pontail Famiie BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL

« Pour effectuer volre demande d'inscription cliguez sur fa rubrigue "DOSSIER ELEVE"
« Encours d'année scolaire vous pourrez signaler toute absence de voire enfant, c'est 2 dire lorsqu’il n'y a aucune prise en charge, via la rubnique "SAISIE

D'UNE ABSENCE".
« Pour toute correspondance aver féquipe des transpors scolaires adaptés du Départemeant vous pourrez utiliser la rubrique "MESSAGERIE". Depuis cette

rubrique tous les mails échangés via I'application seront conserves et consultables.

DOSSIER ELEVE SAISIE D'UNE MESSAGERIE ’

ABSENCE

ACGEDER A LA PAGE (> ACCEDER A LA PAGE (=) ACCEDER A LA PAGE

Cliquez sur le bouton « Nouveau », sélectionnez I'usager concerné en utilisant I'icbne =, saisissez un
objet et écrivez votre demande.
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Lorsque vous souhaitez procéder a I'envoi, cliquez sur le bouton « Envoyer ».

LI Envoyer

Usaper
Chisl”

Messaas

Grace a cette messagerie, vous pouvez garder I'historique de tous vos échanges avec I'équipe « transports
scolaires adaptés » du Conseil départemental.



CONTACTS

> par courriel :
transports.autonomie@leb4.fr

> par téléphone:
0559114319 /0559114281/ 05591140 95

> par courrier :
Conseil départemental des Pyrénées-Atlantiques
Direction de '’Autonomie
(tfransports scolaires)
64 avenue Jean Biray
64058 Pau Cedex 9

AUTONOMIIE

Votre

plateforme

d’informations NOMIE
et de services www.autonomieb4.fr
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