
 
 
 

Guide d’utilisation 
du portail famille à 

destination des 
familles en 

Etablissement 
d’Accueil du Jeune 

Enfant 
 



 Je me connecte au portail famille : 

Directement depuis le lien https://www.espace-
citoyens.net/epagnymetztessy/espace-citoyens/ 

OU 

Depuis le site internet de la mairie d’Epagny Metz-Tessy, 
https://www.epagnymetztessy.fr/ puis cliquer sur portail familles. 

 

Lors de mon inscription je reçois un mail (vérifier dans les courriers indésirables) pour 
l’activation de mon espace personnel. 

Cliquer sur le lien en rose 

 

 
 

Pour accéder à mon « espace perso » sur le portail famille, mon identifiant est la 
partie de mon adresse mail située avant l’@. 
Exemple : si mon adresse mail est durand.simon@live.fr, mon identifiant est 
durand.simon. 
Je copie/colle le mot de passe et je clique sur le bouton « Connexion ». 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je change obligatoirement mon mot de passe ; il doit comporter au moins 8 caractères, 
dont au moins une majuscule et un chiffre. Je valide. 

 

 

 



La page des Conditions Générales d’Utilisation s’affiche. J’utilise l’ascenseur pour 
prendre connaissance de tout le document. 

 

 

 

 
Et je clique sur « J’accepte les conditions générales d’utilisation » en bas à droite. 

 



 J’accède à mon portail familles : 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Rubriques : « MON ESPACE »*, « MEMBRES FOYER »*, « CONTACTS »*  
Je vérifie l’exactitude des informations portées sur mon dossier :  
-  Nom, prénom des membres du foyer  
-  Date de naissance du ou des enfants  
-  Adresses postale et mails, coordonnées téléphoniques des représentants 
légaux et des contacts déjà renseignés.  

 
 Rubrique : « MON TABLEAU DE BORD »* : 
Vous pouvez uniquement consulter les factures et les payer en ligne si besoin, 
suivre les actualités du service et éditer des documents. 

 
  Rubrique : « MA FAMILLE »* : 
Ne pas utiliser cette rubrique. 
 
 
 

 
Toute demande ou modification en lien avec les rubriques ci-dessus (*) 
(adresse postale, mails, coordonnées téléphoniques, contact ou absences, 
réservations, informations santé, etc.) est à signaler directement par mail à la 
structure d’accueil de votre enfant : picetplume@epagnymetztessy.fr (ou 
loptiou@epagnymetztessy.fr) 



 Rubriques : « MON ACCUEIL », « ACTUALITES », « EDITION DE 
DOCUMENTS », « MENUS RESTAURATION », « INFOS PRATIQUES » 

A consulter régulièrement, vous trouverez les dernières actualités, les derniers 
documents officiels en vigueur, les menus restauration du mois, les événements 
en cours ou à venir, etc. 

 
  En résumé 

 
 
 

 Ne pas oublier de se déconnecter. 
 
 
 
En cas de perte de mon mot de passe (après avoir été connecté au moins une  
fois), je renseigne mon identifiant (cf. page 3 du guide) et je clique sur « J’ai oublié 
mon mot de passe ». Je reçois un mail pour le réactiver. Je dois changer 
obligatoirement le mot de passe. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



Si vous souhaitez régler votre facture par carte bancaire : 

 
Après réception du mail de notification indiquant le dépôt d’une facture sur le portail 
familles, je la retrouve sur mon espace. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Je clique sur la facture concernée, puis sur le logo € 
 
 

 
 
 
Ma facture est téléchargeable en cliquant sur ce logo :  
 
Pour payer ma facture, je clique sur  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
J’accède à la fenêtre de paiement en cliquant sur « Afficher la fenêtre de paiement ». 
 



Je clique sur « Payer par carte bancaire » et je complète le formulaire.  
Je garde le reçu. 
 
 

 
 
 
 
 
Si vous souhaitez régler votre facture par prélèvement automatique : 

 
Transmettre un RIB à la directrice de la structure ou par mail à : 
petite-enfance@epagnymetztessy.fr 
 
A réception, un mandat de prélèvement vous parviendra par mail pour signature. 
 
Le mode de règlement par prélèvement sera effectif à compter de la prochaine 
facturation. Il peut être suspendu à tout moment soit à votre demande soit au bout de 
deux rejets de prélèvements. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

En cas de problème lié à l’utilisation du portail famille contacter le service Petite 
Enfance : petite-enfance@epagnymetztessy.fr ou au 04.50.22.05.57 


