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Mode d’emploi de 'Espace Citoyen

Depuis le 1¢" janvier 2020,
le Centre Communal d’Action Sociale
de la Ville de Castres, met a votre
disposition, un portail internet :
I’Espace Citoyens.

Cette plateforme vous permet d’accéder a
vos factures et de les régler a distance.

Pour en profiter, il vous faut simplement
créer votre compte personnel.

D’autres services devraient venir enrichir
votre Espace Citoyens.

Rendez-vous sur
www.espace-citoyens.net/ccas-castres
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Cette table des matieres a été élaborée afin de vous
accompagner dans vos démarches.
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1. BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE

Aprés avoir saisie l'adresse www.espace-citoyens.net/ccas-castres dans votre
navigateur Internet vous accéder directement sur la page d’accueil de I'Espace
Citoyen du Centre Communal d’Action Sociale de Castres

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE

Le Cenfre Communal d Action Sociale de la vile de Caslres vous propose un
guichet unique simple dutiisation et accassible 3 tous powr faciiter vos
démarches

PERSO

: : De chez vous, en un clic, acchdez 3 ces senvices en ligne, diversas
Jai oublié mon mol de Connexion rdormakions et aclualiles
\e= /

Accédez 3 volre tableau de bord via « mon espace personnel » 3in de

88 JE N'Al PAS D'ESPACE
* Payer diractement en hgne

Créaz vofre espace parsonnel qui vous + Réoupbrer vos factures
connesa acces au tableay de bord de vos
demandes exslanies, 3 volre espace de
stockage sécuns et & d'aulres D'autres fonclionnalites viencrort envichir prochainement volre espacs.
fenctionnaités faciitant volre relation avec 13
mare

® - Créez das a presenl volre aspace personnel poar avor acces 3 volre tableau
Créer mon espace ‘ de bord

CCA S Besoin d'ade 7 refrouvez le déplant expicabf en cliquant id

' ou conlactez ke 0563 71 56 74
M "N

Vous pouvez
» Accéder a votre espace personnel (reportez-vous page 13)
» Créer un espace (reportez-vous page 5)

Pour créer un compte personnel vous devez impérativement avoir une adresse

de courriel.
Si vous n’en avez pas, reportez a vous a la page 16 de ce document. Le Centre
Communal d’Action Sociale vous guidera pour en créer une en quelques clics.

‘ccAs
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2. CREATION D’UN ESPACE PERSONNEL

a. Bienvenue
Vous accédez a la page d‘accueil « Bienvenue » ©

Votre inscription va comporter 5 étapes, représentées par les différents logos.
J

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL ¢

()()

BONJOUR ET BIENVENUE

Vous allez dans guelques instants accéder a 'assistant qui vous permettra de créer votre espace citoyen.
Grace & cet espace vous aurez la possibilité de faire vos démarches a distance, de réserver les activités de vos enfants et de les régler directement en ligne |

-
N, |

{ JE CREE MON ESPACE
S~________—

”,,)7’

Cliquez sur « JE CREE MON ESPACE »

/ccAs
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b. CGU
Vous accédez a la page « CGU » (Conditions Générales d’Utilisation) ©

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
BT O

O

Pour utilizer les services proposés, veuillez prendre connaissance des CGL ci-dessous et les accepter en fin de document

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION
PREAMBULE

Laville - ci-aprés dénommée la Collectivité - propose un guichet en ligne - c-aprés dénommé le Service - contribuant a simpiifier les démarches administratives des usagers
L'ufilisation du Service est facultative et gratuite hors colils de connexdon, Les usagers chotsissent librement les services en ligne auxquels lis souhattent accéder de tagon poivilégiée
ol les données quits souhaiten] conserver dans leur comple citoyen

Toute utiksation du Service suppase la consultation et lacceptation préalable des présentes conditions générales d'ulilisation (CGU).

L'utilisateur du Service - ch-aprés dénommé I'Usager - s'engage & respecter I'ensemble des prescriplions définies au sein des présenies CGU
Diéfinitions :

+ La Collectivitd : La Ville ;

« Le Service | ke guichet en Nigne accessible depuis le site institutionnel de la collactivité ;

+ GG :les conditions générales dutilisation ;
= L'Usager : Mulilisateur du Service, quel que soil son profil : particulier, professionnel ou association.

OBJET

Le présent document a pour objel de définir les conditions d'accés et dutilisation générale du Semvice.

OPPOSABILITE

En acceptant les CGU, MUsager s'engage 3 les respactar

Dans tows bes cas, i la dale de la premiére ulilisation du Service par Mlsager, les CGLU sont réputées lues et applicables

Lia Coectivitd: 5& résenve i droit apporter auwd CGU toules |es modifications qu'elle jegera nicessaines el uliles

Les CGLU sonl opposables pendant toute 1a durée duliisation du Service aliou jusqu'a ce que da nouvelles dispositions remplacent les présentas.

La Collectivité s'engage & communiguer 3 I'Usager las nouvelles dispositions:

La Collectivité se réserve a liberté de faire évoluer, de modifier ou de suspendre, sans préavis, le Semvice pour des raisons de maintenance ou powr tout autre motif jugé nécessaire
Un message est alors affiché mentionnant cefte indisponibilité.

Lindsponibilité du Service ne donne droil & aucune indemnité

L'Usager peut & tout moment renoncer 2 uliliser le Senvice

Le Senvice est normalement accessible 24 heures sur 24, T jours sur 7

®" ] Jaccepte les conditions générales d'utiisation

DONNEES PERSONNELLES

La collecte de vos données personnelles est nécessaire dans le cadre d'une mission d'intérét public. Votre consentement n'est donc pas nécessaire. Pour en savoir phes sur le
traltement de vos données personnelles ainsi que sur vos droits, Nous vous iInvitons & consulter nos mentions dinformations.

sl PRECEOENT 2

Aprés avoir lu les Conditions Générales d’Utilisation, vous devez
> les accepter en cochant la case « J'accepte les conditions générales
d’utilisation » ©
» puis cliquez sur « SUIVANT ». @

Dans le cas contraire, vous ne pourrez pas poursuivre la procédure.
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c. IDENTITE
Vous accédez a la page « IDENTITE » ©

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
. ©

O o

IDENTITE
= Civiité

* Nom usuel

Nom de naissance

* Prénomis)

Date de naissance

Pays de naissance
Département de nalssance
Commune de naissance

Fhoto Changer d'image...

ANNULER PRECEDENT SUIVANT

Renseignez votre identité puis cliquez sur « SUIVANT » /

@ Les intitulés précédés d’un astérisque sont obligatoires.
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d. ADRESSE
Vous accédez a la page « ADRESSE » ©

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
| wwsst_J(@)

O o

ADRESSE
Numéro

Nom de la voie

Béatiment
Appartement
Complément

Code postal
Ville

Fays

ANNULER | PRECEDENT @

Complétez les informations concernant votre adresse, puis cliquez sur « SUIVANT »T
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e. MOYENS DE CONTACT
Vous accédez a la page « MOYENS DE CONTACT » ©

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
oo x o 8

o o

MOYENS DE CONTACT

Téléphone
Mobile
Fax
* Courriel | |
Moyen de contact préféré | Courriel

ANNULER PRECEDENT @

Indiquez vos moyens de contact puis cliquez sur « SUIVANT »/

Attention, la saisie de I’adresse « Courriel » est obligatoire sous peine de
ne pouvoir procéder a votre création de compte.

fccas
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f. AUTHENTIFICATION
Vous accédez a la page « AUTHENTIFICATION » ©
Cette étape se décompose en trois actions

» l'authentification

> les services

» le contrble de sécurité

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

O o 0o °

AUTHENTIFICATION

* Mom o utilisatewr

* Mot de passe ©

Le meot de passe doit contenir au minimwm 8 caraciére(s) dont au moins - 1 minuscule(s), 1 chiffre(s)

* Confirmation du mof de pssse ©

SERVICES
Vous aver la possibilitg de saisir les clés dacess 3 différents
Senices proposés sur le portail.

La clé d'accés 3 un senvice vous est fournie par o2 demier si
wous y &tes connus.

Cetie saisie vous permet daccéder 3 lensemble des
démarches et publications fournies par le senvica.

Vous serez en mesure de renseigner uliérieurement ces
informations dans la ‘modification de wotre Espace’ si vous
n'avez pas la possibilité de les saisir immédiatement.

Service Clé
Acfion socizle

CONTROLE DE SECURITE

Cliquez sur le camion

w B om & @

ANNULER PRECEDENT ﬁ

/ccAs
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AUTHENTIFICATION

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

O (2 o

AUTHENTIFICATION

* Nom d'utilisafeur ®
* Mot de passe ®

Le mot de passe doit contenir au minimum & caractére(s) dont au moins © 1 minuscule(s), 1 chiffre(s)

* Confirmation du mot de passe ®

Choisissez
» un nom d’utilisateur ©
» un mot de passe @ en respectant le nombre de caractére et le type de caractere
demandé.
» Confirmez votre mot de passe ®

Ces identifiants vous seront demandés a chague connexion.
Gardez-les précieusement
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SERVICES

Vous avez la possibilité de saisir les clés d'acceés a différents
services proposés sur le portail.

La clé d'accés & un service vous est fournie par ce dernier si
vous y étes connus.

Cette saisie vous permet d'accéder a l'ensemble des
démarches et publications fournies par le service.

Vous serez en mesure de renseigner ultérieurement ces
informations dans la ‘'modification de votre Espace’ si vous
n‘avez pas la possibilité de les saisirimmédiatement.

Service (lé
Action sociale (-D

SERVICES

Renseignez votre « Service Clé » @

Cette clé d’acces vous a été communiquée par courriel ou voie postale.
Dans le cas contraire, rapprochez-vous de I'Espace Seniors

Téléphone 05.63.71.56.13

Courriel espace.seniors@Vville-castres.fr

CONTROLE DE SECURITE
La validation de votre compte personnel, nécessite I'exécution d’'une action de

contrble.
CONTROLE DE SECURITE
Cliquez sur le t-shirt @
*Teoaay¢ @6
PRECEDENT

» Répondez a la question mentionnée dans le cadre vert @
» en cliquant sur l'icbne correspondant puis cliquez sur « VALIDEZ » ®

Vous pouvez

initier une nouvelle question en cliquant sur le bouton .
Accéder a la question de maniére auditive en cliquant sur le bouton
fccAs
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3. ACCEDER A VOTRE ESPACE PERSONNEL
A partir de la page d’accueil

"'

Centre Communal dAction Sociale

'CCAS

castres

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE

Le Centre Communal d Action Sociale de la vile de Caslres vous propose un

Identdant guichet unique simple dutiisation et accassible 3 tous powr faciiter vos
démarches.
Mot de passe @
De chaz vous, en un clic, acchdez 3 ces senvices en ligne. diversas
Jai oublié mon mot de Connexion miformabons et acualiles

Accédez 3 volre tableau de bord via « mon espace personnel » afin de

88 JE N'Al PAS D'ESPACE

) + Payer dractement en hgne
Créez voire espace parsonnel qui vous * Réoupérer vos factures
connesa accks au tableay o bord o vos
demandes exslantes, a volre espaca de
stockage sécunisé et & d'autres D'autres Tonclionnalités viendront envichir prochainement volra espaca.
fenctionnaités faciitant volre relation avec 1a
mane.

Créez das a préseanl volre aspace personnel poar avor acces 3 volre tableau
Créer mon espace de bord

CCA S Besoin drade 7 refrouvez le déplant expicabf en chquant i
ou confactez ke 0563 71 56 74
M N

),
DECEMBRE
2019

Lorsque vous avez créé un compte personnel vous pouvez accéder a votre espace.

» Saisissez votre « ldentifiant » dans la zone @,
» votre « Mot de Passe » dans la zone @
» puis cliquez sur « Connexion »®.

< CC&S
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4. MON ESPACE

Vous étes connecté a votre espace personnel « MON ACCUEIL ».

Depuis cette page d’accueil vous avez acces a diverses informations relatives a votre famille,
ainsi qu’un acceés a toutes les démarches disponibles sur le portail.

m MON ACCUEIL Bonjour Madame ALQUIER. @

Demiére connexion le 20012/2018 3 14:28

MON ESPACE Bienvenue sur votre espace privé

Cécile ALQUIER Cet espace privé a pour objectif, de simplifier 'ensemble de vos démarches administratives au quotidien.

2 Rue de la Plate ® .‘N @ Lire la suite

81100 Castres
06 11 4256 36
c.alquier@ville-castres.fr

ON TABLEAU DE BORD @

B e B8 Ck

Derniéres Mes factures Piéces Coordonnées
demandes justificatives

2018 CCAS de Castres | Retour su site principal | Mentions légsles | Conditions générales d'utilisation | Contacts “

(@D MON ESPACE

A partir de cette zone vous pouvez vérifier vos coordonnées, modifiez vos identifiants, ajoutez
ou vérifiez les membres de votre entourage (membre du foyer, contact a prévenir, médecin...)

@ MON TABLEAU DE BORD
A partir de cette zone vous pouvez retrouver I'historique de vos démarches, consultez et régler

BN

vos factures, accéder a votre espace de stockage, modifiez si besoin vos coordonnées
(adresse, numéro de téléphone, adresse mail).

3 MES FACTURES

A partir de cette zone, retrouvez vos factures, payez en ligne ou adhérez a la facture en
ligne.

@ CONTACTS

Depuis cette page vous accédez aux contacts que vous avez renseignés (conjoint, enfants,
médecin, service d’aide a domicile...), vous pouvez modifiez leurs coordonnées.

® CONNEXION

Lorsque vous avez terminé votre navigation sur le site, cliquez sur le bouton orange pour vous
déconnecter.

fccas
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5. MES FACTURES

Depuis votre espace personnel « MON ACCUEIL ».
Cliquez sur « MES FACTURES » @ pour accéder a vos factures, régler en ligne

Bonjour Madame ALQUIER.
m MON ACCUEIL Demiére connexion le 20012/2018 3 14:28

MON ESPACE Bienvenue sur votre espace privé
Cet espace privé a pour objectif, de simplifier 'ensemble de vos démarches administratives au quotidien
Cécile ALQUIER B R R, g '
2 Rue de Ia Plate .l»“ @ Lire la suite

81100 Castres
06 11 42 56 36
c.alquier@ville-castres.fr

MON TABLEAU DE BORD

X Profi B !dentifiants  I5F Entourage =

Vous avez ) _facture non réglée ® e LR
CONTACTS
D M m

Maria Nicolas Henri

2018 CCAS de Castres | Retour au site principal | Mentions légales | Conditions générales d'utilisation | Contacts AIDE |

Depuis votre espace personnel « MES FACTURES ».
MON ACCUEIL

MES FACTURES

Vous avez ) factwre non réglée

) FACTURATION SERVICE SENIORS v

2001000001 - Janvier 2020 G
Facture non réglée : 8,53 €

ADHESION A LA FACTURE/COMPTE EN LIGNE

Vous pourrez
» Régler vos factures
» Consulter vos factures
» Adhérer a la facture en ligne

fccas
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5.1. Reglement de factures
Cliquez sur la facture souhaitée

Mode d’emploi de 'Espace Citoyen

FACTURATION SERVICE SENIORS - 2001000001 - JANVIER 2020
4 Destinataire - Madame ALQUIER Cécile

Facture du A régler avant ke

1711272019

PAYER MA FACTURE EN LIGNE

Vous pouvez effectuer un réglement avec Paybox, service de paiement sécurisé.

c.alquien@ville-castres.fr

®paybox

TELECHARGER MA FACTURE

Le palement en ligne est disponible & partir du 17/12/2019 & 08h00 jusqu'au 31/01/2020 3 18h00

Reste & payer Montand fotal
8,53 € 8,53 €

PAYER LA FACTURE

__omE

b. Vérifier le détail de votre facture
Cliquez dans la zone « TELECHARGER MA FAC

c. Payer votre facture
Apres avoir veérifié votre facture vous pouvez la ré

TURE » sur le bouton « PDF »®.

gler.

Saisissez votre adresse mail et cliquez sur « PAYER LA FACTURE »

d. Paybox
Vous accédez a la page de paiement sécurisé.
Choisissez votre moyen de paiement.

Paybox

by Verifone

Résumeé de |a transaction

CCAS CASTRES VADS
Référence de la transaction 3750552C1D134530211219
Montant 8,53 EUR

Sélectionnez un moyen de paiement ci-dessous

o=

VISA

mastercord.

\\<

Choisissez votre moyen de paiement

=D

/ccAs
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e. Paiement
Compléter vos informations bancaires ® @ @ et « Validez » @

Paiement de
8.53 EUR

CCAS CASTRES VADS

MNuméro de carte | @ |

Date de fin de validité (MM/AA)
Cryptogramme visuel :
3 demniers chiffres au dos de la carte (?)

Annuler m @

Retour choix moyens de paiement

5.2. Consulter vos factures

Cliquez sur la facture souhaitée dans la liste déroulante afin de pouvoir la consulter
ou la télécharger.

5.3. Adhérer a la facture en ligne

Cliquez sur I'onglet « adhésion a la facture en ligne »

MES FACTURES

Vous avez @) facture non réglée

) FACTURATION SERVICE SENIORS v

ADHESION A LA FACTURE/COMPTE EN LIGNE @

/CCAS
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Lorsque vous adhérer a la facture en ligne vous ne recevez plus vos factures par
courriers, vous les recevrez uniquement sur votre boite mail. Pour cela cliquez sur
« modifier » pour activer 'adhésion.

ADHESION A LA FACTURE/COMPTE EN LIGNE

Vous avez la possibilité de modifier I'adhésion a la facture/compte en ligne.

CECILE ALQUIER

Action sociale Non adhérent c.alquier@ville-castres.fr

Of o+

fccas

\Ncas.res



Mode d’emploi de 'Espace Citoyen

6. CREATION D’UNE ADRESSE DE COURRIEL
Vous ne possédez pas d’adresse de courriel et vous souhaitez en créer une pour ouvrir
votre compte personnel sur I'Espace Citoyen du Centre Communal d’Action Sociale.

Il suffit de passer par quelques étapes tres simples. Le C.C.A.S. vous
accompagne pour en créer une gratuitement et rapidement

Pour cette démonstration, nous allons utiliser la messagerie gratuite Gmail.

6.1. Etape 1
Depuis votre navigateur recherchez « Gmail » ou saisissez I'adresse

https://www.google.com/gmail/

6.2. Etape 2

M Gmail Pour les pros Connexion Créer un compte )

o
;5
H

En faire plus grace a Gmail

” Notifications pr— )
Plus sécurisée, Inteligente et foclle & utliser, Ia nouvelle version de Grmall vous fait gagner du temps S ‘
< et démultiplie vos possibilités. - Sabine Kulla % ?
6 Voyage & Yosemite A
e = .
f—
P <

Cliquez sur « Créer un compte »

fccas
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Etape 3

Francais (France) « Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

Google

Créer votre compte Google

Accéder a Gmail

o e

Nom d'utilisateur @ @gmail.com

Vous pouvez utiliser des lettres, des chiffres et des points

© q\

Mot de passe @ Confirmer @ @

Utilisez au moins huit caractéres avec des lettres, des Tout Google avec un seul compte.
chiffres et des symboles

Se connecter a un compte existant @

VV VVVYY

Compléter les champs ©®@

Saisissez le Nom d’utilisateur ®

Créer un mot de passe @

Confirmer votre mot de passe en le confirmant dans la zone ®

Vous pouvez visualiser votre mot de passe en cliquant sur le symbole ®
Cliguez sur « Suivant » ®

indiqué quand vous cliquez sur suivant, avec des propositions de noms

@ Si 'adresse courriel que vous vouliez est déja prise, cela vous est

d’utilisateurs disponibles.

@ ATTENTION : choisissez un mot de passe complexe et notez-

/CCAS
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6.4. Etape 4
Votre adresse de messagerie s’affiche en haut de la page, pensez a la noter !

Google

Bienvenue sur Google

®

alquier.cecile81@gmail.com

[ Numéro de téléphone (faculiatif)

Mous utiliserons votre numéro de téléphone pour protéger votre
compte. |l ne sera pas visible par autrui.

Adresse e-mail de récupération (facultative) @

MNous Futiliserons pour sécuriser votre compte

Jour @ Mois@v Année @

Votre date de naissance

Vos informations personnelles
Sexe @ v sont confidentielles et securisees

Pourquoi nous vous demandons ces informations

Frangais (France) - Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

Vous pouvez compléter les différents champs ©® @3 @ ® ®
Cliquez sur « Suivant » @

/CCAS
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6.5. Etape 5

Google

Régles de confidentialité et
conditions d'utilisation

Vous controlez vos données

Selon les paramétres de votre compte, certaines de ces
données peuvent &ire associées a votre compte Google
et traitées comme des informations personnelles. Vous
pouvez controler dés maintenant la fagon dont nous
collectons et utilisons ces données en cliquant sur "Plus
d'options" ci-dessous. Vous pourrez a tout moment
ajuster les paramétres ou retirer votre consentement
pour l'avenir en accédant a la page Mon compte
(myaccount.google.com).

PLUS D'OPTIONS
Vous contrélez les données que

I nous recueillons ainsi que leur

I utilisation
® [[] Jaccepte les conditions d'utilisation de Google

@ [[] Jaccepte que mes informations soient utilisées
tel que décrit ci-dessus et detaille dans les regles
de confidentialité.

v

Frangais (France) = Aide Confidentialité Conditions dutilisation

Apres avoir lu les conditions générales d’utilisation, vous devez les accepter en
cochant les cases
» « J'accepte les conditions d'utilisation de Google » ©
» « Jaccepte que mes informations soient utilisées tel que décrit ci-dessus et
détaillé dans les regles de confidentialité » @
Puis cliquez sur « Créer un compte » ®

@ Attention, conserver précieusement votre adresse mail et votre mot
de passe. Vous en aurez besoin pour accéder a votre messagerie.

Et voila ! Vous avez créé votre compte email Gmail. Vous pouvez regarder la trés
courte présentation si vous le souhaitez.

/CCAS
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7. COMMENT OBTENIR DE L’AIDE

Pour obtenir de I'aide cliquez sur I'onglet « aide » en bas de page

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE

Le Centre Communal d’Action Sociale de Castres vous propose un guichet
[ unique simple d'utilisation et accessible a tous pour faciliter vos démarches.

Mot de passe ; s % 3 3 %
De chez vous, en un clic, accédez a ces services en ligne, diverses

Tal oobBSimon ol o Conrexion informations et actualités.

passe.
Accédez a votre tableau de bord via « mon espace personnel » afin de :

488 JE N'Al PAS D'ESPACE - Payer directement en ligne

+ Récupérer vos factures
Créez votre espace personnel qui vous
donnera accés au tableau de bord de vos
demandes existantes, a votre espace de D’autres foncti lités viendront enrichir prochai votre espace.
stockage sécurisé et a d'autres
fonctionnalités facilitant votre relation avec la
mairie. Créez dés a présent votre espace personnel pour avoir accés a votre tableau
de bord.

Créer mon espace

ou contactez le 05 63 71 56 13 ou espace.seniors@ville-castres.fr

CC A S Besoin d'aide ? refrouvez le dépliant explicatif en cliquant ici

Centre Communal d'Action Sociale

1=

EDITION DE
DOCUMENTS

3
JANVIER

2020

b 2018 CCAS de Castres | Retour au site princips! | Mentions iégsles | Conditi énérales dutilisation | Contscts

/CCAS

! CESTFES



Mode d’emploi de 'Espace Citoyen

AIDE

GERER VOTRE ESPACE PERSONNEL =
SAISIR UNE DEMARCHE EN DEHORS D'UN GERER VOTRE ESPACE PERSONNEL

ESPACE PERSONNEL

Pourquoi se créer un espace personnel ?
SAISIR UNE DEMARCHE DANS VOTRE

ESPACE PERSONNEL

Les coordonnées saisies A la création de l'espace personnel sont réutilisées lors de futures demandes.

L'accés & un espace de stockage sécurisé permet I'ajout, la modification ou la suppression de pigces justificatives pouvant
étre utilisées pour des demandes différentes.

La possibilité de suivre I'état de ses différentes demandes, d'échanger par courriel avec la mairie au sujet d'une demande...
De plus, certaines demandes, actualités, activités, informations pratiques ou sondages ne sont accessibles qu'aux fitulaires
ACCEDER AUX ESPACES PARTENAIRES d'un espace personnel.

SUIVRE UNE DEMANDE

GERER VOTRE TABLEAU DE BORD

Se créer un espace personnel

+ Cliquez sur le bouton Créer mon espace .

+ 5ur la page d'accueil, cliquez sur Je crée mon espace , puis renseignez les différentes rubriques : Identité, Adresse,
Moyens de coniact et Authentification.

- Les zones de saisie pagnées d'un astérisque (*) doivent étre obligatoirement renseignées.

Il est conseillé de saisir un maximum dinformations afin de les récupérer lors de Ia saisie d'une demande.

Le moyen de contact préféré sera systématiquement proposé a chaque nouvelle demande.
- 5ile nom d'utilisateur est déja pris, il vous faudra en choisir un autre.

Un code de sécurité est a saisir. En cas de difficulte de lecture du code, cliguez sur | | 4 |
o A

J
" —— ot

I'écouter au format audio.

= Sivous avez un compte auprés d'un service proposé sur le portail (service Enfance/Concerto Opus par exemple),
indiquez votre code et votre mot de passe pour vous y connecter & partir de volre espace personnel sans avoir & vous
authentifier a chaque fois.

= Sivous avez un compte sur un ou plusieurs autres espaces, indiquez vofre identifiant et voire mot de passe pour vous
y connecter & partir de volre espace personnel sans avoir @ vous authenfifier & chagque fois.

= Entrez le texte du contrdle de sécurité avant de valider votre saisie. 5i besoin utilisez la version vocale du texte.

+ Un courriel de confirmation de créafion et dactivation de votre espace personnel vous sera adressé.

Se connecter a votre espace personnel

Vous trouverez différentes aides concernant
- La gestion de votre espace
- La saisie des démarches
- La gestion de votre tableau de bord

Pour accéder a une aide cliquez sur I'onglet qui vous intéresse.

/CCAS

& COSePes




Mode d’emploi de U'Espace Citoyen

LES +

Démarches simplifiées

Acces 7jI7 et 24h/24

Espace privé et sécurisé

Espace de stockage des justificatifs
Paiement en ligne

AR NEANEAN

BESOIN D’AIDE ?

Contactez le Centre Communal d’Action Sociale
05.63.71.56.13
espace.seniors@yville-castres.fr
Du lundi au vendredi : 8h-17h
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