Blenvenue
sur votre Espace Famille & Citoyen
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Je me connecte

Voici l'adresse a connaitre et a enregistrer en favori pour profiter des
services :

www.espace-citoyens.net/cdc-obb

Vous avez déja un espace sur l'Espace Famille et Citoyen mais vous n’arrivez
pas a vous connecter ou vous avez oublié vos identifiants ?

Dans tous les cas, cliquez sur « Jai oublié mon mot de passe » ou vous pourrez
simplement saisir votre adresse mail

» Vous allez recevoir un premier mail ou vous devrez cliquer sur un lien certifiant
gue vous étes bien a l'origine de cette demande.

» Vous recevrez un second mail qui vous indiquera votre identifiant et un mot de
passe temporaire que vous pourrez modifier par la suite.

Vous étes une nouvelle famille et vous n’avez jamais fréquenté nos services ?

Créez votre Compte Personnel en renseignant votre identité, votre adresse et les
moyens de vous contacter. Une adresse mail est obligatoire. Choisissez vos
identifiants de connexion : nom d'utilisateur et un mot de passe.

Il est conseillé de remplir un maximum d‘informations afin qu’elles soient
récupérées automatiquement lors de la saisie de vos demandes en ligne.

Jrai oublie mon mot
passe-

I
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de Connexion
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demandes exiS

stockage ségurf
fonctionnalites a

mairie.

d de VOS

{ la
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Créer mon espace



Les fonctionnalités de votre Espace

Une fois identifié, vous arrivez sur votre espace famille & Citoyen personnalisé.

Vous y trouvez l'ensemble des informations relatives a votre famille, les inscriptions aux activités de vos enfants, vos factures et l'accés au paiement sécurisé en ligne.

3 Mo accur ACTUALITES EDITION DE DOCUMENTS ook b i dor e

Mon Espace

*  Profil : Vérifiez et modifiez vos coordonnées,

MUHIE S (F S MON TABLEAU DE BORD
Pierre-Louis OREE DE

BERCE =
34 Rue des Freres Bailleul @ @ Bg g

* Identifiants : modifiez votre mot de passe

X . X 72220 LAIGNE-EN-BELIN Derniéres Mes factures Piéces Mes actualités  Coordonnées Edition de
* Entourage : Ajoutez des membres a votre famille Cryoy demandes Justificatives documents
(Enfants et/OU ContaCtS) communautedecommunes@belinois. fr
X Foofil @ Identifiants 33§ Entourage MA FAM"—LE
SR 1/ £ VBRES FOYER © ¥ % @ B
. Modifier les Créer une Justificatif Simulation Autres
Retrouvez tous Ies membres de VOtre famllle p réservations mscnptlon d'absence des tarifs démarches
. ’ 7 \ < ~
En cliquant sur I'un de vos enfants, vous accéder a s AUTRES ESPACES
I'agenda des activités qu'il fréquente. Vous pouvez - i e @
alors l'inscrire ou modifier des réservations. . CONTACTS v e
' e l
at
Ainsi que tous vos contacts i




Les fonctionnalités de votre Espace

Derniéres démarches / Echanges a lire

Retrouvez I'historique de vos démarches et suivez
I'avancée de celles en cours, consultez vos échanges

avec les services administratifs.

3 Mo accuen ACTUALITES EDITION DE DYCUMENTS

MON ESPACE
Pierre-Louis OREE DE

BORD

MON TABLEAU

.

34 Rue des Freres Bailleul )

72220 LAIGNE-EN-BELIN Demiéres Mes factures Piéces desaTlualités  Coordonnées
02 43 47 0220 demandes justificatives

0272881757
communautedecommunes@belinois. fr

X Profil i Identifiants  $5% Entourage MA FAM"—LE
i =
MEMBRES FOYER S 3/ zf @
Modifier les Créer une Justificatif Simulation Autres
réservations inscription d'absence des tarifs démarches

Snis

AUTRES ESPACES

Marguerite Fleur Rose
CONTACTS @
CAF CdC
=]

Jasmine

Bonjour Monsieur OREE DE BERCE
Dermiére connexion le 17/06/2019 3 11:14

Mes factures

Vous pouvez consulter et télécharger vos
factures, suivre leur recouvrement et
effectuer un paiement sécurisé en ligne.

Piéeces justificatives

Cet espace de stockage est a votre disposition . Vous seul
pouvez consulter son contenu.

Edition de
documents

Vous pouvez y garder des documents (certificat médical,
avis d'imposition, copie de carnet de vaccination, etc.)

Coordonnées

Vous pouvez modifier votre
adresse, numéro(s) de
téléphone ou email.



Dossier administratif

Avant toute inscription aux activités, vous

devez obligatoirement remplir un dossier

E3 von accuer [B] acruas Domér connoion e 00052010 4 1451
d’inscription administratif pour chaque enfant
anscrire. N Fleur CIAS MES INFORMATIONS
1
, @
Vérifier vos coordonnées dans « Mon .
Changement Changement Changement
Espace ~ de courriels de téléphones  d'adresses...
Sélectionner I'enfant a inscrire dans la G MA FAMILLE
partie « Membres de ma famille » puis Dossier ~ E]
1!"
Unique administratif dans « Créer une inscription » - Créer une
inscription
l“l
Remplir toutes les rubriques du formulaire 4B Créer une inscription
o o oz . . go o Dossier Unique administratif - Enfant
et joindre les piéces justificatives. & ’ o
Contréle des vos données et des justificatifs 4 Mai 2019 < MON AGENDA
par nos SerViceS ] MA ME JE VE SA DI Votre agenda ne comporte aucun événement.

9 3 1 2 3 4 5
Validation de votre demande sous un délai

maximum de 7 jours.

Vous pouvez suivre a tout moment '‘avancée du
0 A BN B M B XK
(des) dossier(s) administratif(s) dans « Derniéres

. 7 28 9 30 A 1 2
demandes » et « Echanges a lire »



Inscription aux activités

B vonaccee [B] acrunurs Demtre comeon  DULB201D3 1635
De ier administrati votr
es que le dossier administratif de votre - Flour CIAS MES INFORMATIONS
enfant est validé par nos services, vous avez T @

la possibilité d'inscrire votre enfant aux activités

Changement  Changement = Changement
de courriels de téléphones = d'adresses...

périscolaires (Accueil périscolaire et Mercredis
Loisirs).

MA FAMILLE
€

Créer une
inscription

3 S e)

0 Choisir I'activité a laquelle vous souhaitez

[ _\m,
D

Créer une inscription

inscrire votre enfant

‘ Accueil de loisirs Mercredis °
9 . . X . Accuell périscolaire - Ecommaoy °
Remplir toutes les rubriques du formulaire
. Accuell periscolaire - Laigné en Belin - JB Galan °
. . . . . R Accuell périscolaire - Marigné Laillé
9 Ne pas oublier de saisir les réservations a la s °
. . L. L. . Accueil périscolaire - Moncé en Belin - Elémentaire o
suite de l'inscription ou ultérieurement en passant
. Accueil périscolaire - Moncé en Belin - Les Capucines o
par < MOdlfler Ies reservatlons » . Accueil pér\scolaire- St Biez en Belin o
. Accueil pér\scolaire - 5t Gervais en Belin - R Deret o
. Accueil pér\scolaire - 5t Gervais en Belin - Ste Anne o
, , . , Accueil périscolaire - St Ouen en Belin
Rappel ! Toute présence sans réservation préalable fera A °
. . . . . . Accueil periscolaire - Teloche o
l'objet d'une majoration de 30% a la facturation et les
absences non signalées seront également facturées.
Mai 2019 4 MON AGENDA

I MA MF IF VE SA DI Votre agenda ne comporte aucun événement



Réservation aux activités

Cest votre outil de service en ligne qui vous permet de réserver les activités périscolaires pour votre enfant.

Il est accessible 7 jours sur 7 et 24 heures sur 24 depuis un ordinateur, un smartphone ou une tablette.

(1) Cliquer sur le profil de I'enfant puis cliquer sur
l'onglet « Modifier les réservations »

E vonaccue. [B] acruares Doriors commaion e CURSZA19 8 1635
(o) Fleur CIAS MES INFORMATIONS

i B @

Changement = Changement = Changement
de courriels de téléphones = d'adresses..

1D DD

MA FAMILLE
Medifier les. Créer une
réservations inscription

| g
[

Modifier les réservations

‘ Accueil Périscolaire Accugil périscolaire Ecommoy du 02/09/2019 au 03/07/2020 o

MON AGENDA

>
luU MA ME JE VE SA DI = Accueil Périscolaire ®

Ammismil mAriemmlnirn Crmmmnnn:

@ choisir I'activité pour laquelle
effectuer les réservations.



Modes de réservation

Apres avoir lu le message d’information et cliqué sur « Commencer », deux modes de réservation sont possibles :

B3 wovsccan B wers
» Choisir ou modifier les réservations ENFANCE e opromatve de cete » Choisir d’appliquer une périodicité

au cas par cas RESERVATION © =

Fleur - Accueil Periscolaire

ALLER A L'ETAPE 29

1- MA DEMANDE

ANNULER LA DEMARCHE

Modification apportées ici Réservations antén

bre 2019 » Appliquer une périodicite

ALLERALEY

MARDI

LUNDI

leur - Accueil Périscolaire - du 02/09/2019 au 03/07/2020 - Accueil périscolaire Ecommoy - APS

Tout cocher

02/09 03/09 04
( v t Semaine . Mois Réservations du 02/09/2019 au 04/03/2020 4 Sepfembre 2019 p Appliquer une périodicité
Matin Matin -
D Modification apportées icl Réservations antérieures en attente d'instruction Tout cocher / Tout décocher
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE

02/09 03/09 04/09 05/09 06/09 07/09 08/09

(0]

Matin Matin o Matin o Matin

Soir Soir Soir Soir

R - LEm - LEm v Matin - [ ROIE LR DERETE SrEwesavewwel masLm |
—
Soir O sor e Soir B sor e 2 RESERVATION
Le demandeur Flaur - Accueil Périscolaire - du 02/09/2019 au 03/07/2020 - Accueil périscolaire
Ecommoy - APS

. ‘mardi 03/09/2019
16/09 17/09 18/09 19/09 20/09 /09 T 'Soir.

09/09 10/09 /09 12/09 1B/09 14/09 15/09

EFFECTUER LA MEME DEMANDE POUR :

Rose
g moy - Matin/Soir
du 02/09/2019 au 03 107/2020 - Accueil pénscolaire Ecommoy - Mai

Vous pouvez effectuer la méme réservation pour un autre enfant avant de valider les choix : La réservation est terminée




Reservation avec application d'une périodicité

ALLER A L'ETAPE 2

Appliquer une périodicité

Tout cocher / Tout décoches

DIMANCE

APPLIQUER UNE PERIODICITE

a8)

SUR QUELLE PERIODE SOUHAITEZ-VOUS MODIFIER VOS RESERVATIONS ?

DATE DEBUT DATE FIN

APPLIQUER UNE PERIODICITE

® o

LE RYTHME DE VOS RESERVATIONS EST-IL DIFFERENT CHAQUE SEMAINE ?

i -

non sur deux semaines

(%)

sur trois semaines

o

sur quatre semaines

Définir le cycle : pour cet exemple, choix d'un rythme sur 2 semaines

Identifier la période : date de début et date de fin

APPLIQUER UNE PERIODICITE

@

Attention !! Cette fonctionnalité n’est possible
que sur le version internet, elle n'apparait pas
sur les téléphone, ni sur les tablettes

Choisir les créneaux : pour cet
exemple, choix d'un rythme sur 2

/ semaines

3~ ANNULATIONS

%) o

SUR QUELS JOURS SOUHAITEZ-VOUS ANNULER VOS RESERVATIONS ?

SEM LUNDI
Matin L
Soir L
Matin =
Soir =

Tout cocher / Tout décocher

ANNULER

Matin

Soir

Matin

Soir

MARDI

MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
Matin = Matin =
Soir = Soir =
Matin B Matn =
sorr B sar =

PRECEDENT m




Comment vérifier les réservations ?

Vous avez inscrit votre enfant ...
cliquez sur l'image de lenfant.

Cliquez sur l'image de
I'enfant pour afficher son
agenda et ses inscriptions

mais avez-vous réservé les jours souhaités ? Pour vérifier si vos réservations sont exactes, retournez sur votre page d'accueil, et

03 mon accuer. [ acruaures [EY vocuments acrvites [ wros praTiaues Bomlour Mon ey R T CE Retrouvez ses activités
- T MES INFORMATIONS Le calendrier de réservation apparait en
= couleur pour I'enfant sélectionné.
~ @ . .
= e || = En cliquant sur la petite loupe en bout de
ligne, vous pourrez afficher les détails de
MA FAMILLE l'inscription :
Cr - .
a ) & %“ ® Dates d'inscription
Gérer les Créer une Justificatif
réservations inscription d'absence 5 7 . .
n ® Tarif personnalisé selon votre situation
[
- MON AGENDA ® Agenda des réservations
b lU MA ME JE VE SA DI Accue{llM/ercrecgs Loisirs - 2021/2022 o)
. 27 28 2 30 1 2 3 ézcsglsfpt:ﬁ\lfre?&?oau 07 juillet 2022
':_; o ﬁ\ccuen Penslcolaxre 8h30 - 2021/2022 ﬁ)
28 E5 N RGN ST BB T 0 dfnc(b);”speex:r?ta;z 53%"1"”;‘3 07 juillet 2022
m o o a =] =]
B BRI RS B
o o o o o
(eny 18| e oo o | L2l B
'b o o o o o

Tl OCTOBRE / 17 OCTOBRE e

Accueil Mercredis Loisirs - 2021/2022
Accueil de Loisirs Ecommoy.
du 02 septembre 2021 au 07 juillet 2022

-
v

Accueil Périscolaire 8h30 - 2021/2022 @NM:{O—

Accueil périscolaire Ecommoy

du 02 septembre 2021 au 07 juillet 2022 m 30-18:30~
Réss

Semaine Jour

MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
R B 4 15 16
®oz:151745-
Résa
® 07200830 ®oreo0s0-  (©oravos
Résa Résa Résa

18:30-18:30-
Résa

11



Fonctionnement de l'agenda

Agenda par mois et par semaine :

Octobre 2019 MON AGENDA
LU MA ME JE VE SA DI @ ﬁccueli(l‘_,Mfr‘cre%s LojsirsB ’
H M ccuell de Loisirs Monce en Belin
Sur ces agendas ; il est possible de : o 50 W5 N e du 02 septembre 2019 au 03 juillet 2020
o o o 0o 0o @ Accueil Périscolaire
, . . . 7 8 9 10 1 12 13 Accueil périscolaire Moncé en Be{fn.
« D’avancer par mois ou par semaine en cliquant sur les 4 & 5 du 02 septembre 2019 au 03 juillet 2020
fleches de chaque c6té du libellé, 14 W8 16 17 18 19 20
#ZI o
L . o . X l2| =2 |2 (28 |3 B |
» Visualiser la répartition des activités selon les jours -~
. P . AR 25 | 200 FagH Nt | 1 | 2 |3
du mois grace a un code couleur par activité.
‘Semaine Jour
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
14 QCTOBRE /20 14 15 16 17 18 19 20

DIMANCHE
0

.
Accueil Mercredis Loisirs ~ ~ @os:soqmo
Accueil de Loisirs Moncé en Balis
du 02 septembre 2019 au 03 ju?ll!tgozo
~

~
Accueil Périscolaire ~A @16:45—18:00
Accueil périscolaire Moncé en Belin

du 02 septembre 2019 au 03 juillet 2020

VENORED!

SAMED!
»
8

JEUO!

S stifiee - en Belin
tons géné| Abse L,L(c\avve Saint Biez en Be

Attention !!

Les informations affichées sur les agendas sont différentes selon le jour choisi o~

il
A savoir !!

En passant la souris sur le
créneau souhaité, l'horaire et le
type de pointage (présence,
absence ou absence justifiée)
sont indiqués dans une petite
bulle.

La date du jour est matérialisée par un carré de couleur plus foncé (le 75 sur notre exemp

Les petits carrés de couleur des activités placés avant la date du jour (le 75 sur notre exemple)/
représentent les présences réelles de I'enfant

Les petits carrés de couleur des activités placés apres la date du jour (le 75 sur notre exemple)
représentent les réservations faites par la famille




Autres démarches

Pierre-Louis OREE DE

34 Rue des Freres Bailleul
72220 LAIGNE-EN-BELIN
0243 47 0220
027288 17 57

communautedecommunes@belinoisMON TABLEAU DE BORD

1 Profil i identfiants  $E Entourage

Djrn%es Mes@ures Esde
A demandes stockage

/

PV MA FAMILLE

Beline @ @ &‘\)
EMBRES FOYER Gérer les Créer une Justificatif
réservations inscription d'absence

882

AUTRES ESPACES

» @ =

Mes actualités

Simulation
des tarifs

&

i

Coordonnées

B

Autres
démarches

Attention, sl vous faltes le choix de refuser les envols par malls ..

En application de la RGPD, vous avez la possibilité de refuser toute communication par mail. Vous ne serez
BERCE donc plus avertis de la réception d'une facture par mail.

=

Documents

@ Lire la suite

Autres démarches

C'est dans ce menu que vous pourrez retrouver les services

suivants :

Demande de suppression d’un contact : Si vous

souhaitez supprimer une personne de votre entourage
qui n‘a plus de lien avec votre famille

Demande d'arrét du préléevement automatique : Si

vous souhaitez régler vos factures par autre moyen de

paiement (CESU, Cheques vacances, etc.)

Im;gts.gouv Hors délai ‘ 
Réservation hors délai

Marguerite Fleur Rose
R —
e 3
s
= (2
Piemre-Lucien Jules

CONTACIS

@ Contacts - Demande de suppression d'un contact

@ Prélevement automatique - Demande d'arrét

@ Envoi par mail - Modification autorisation

©00

\—

Démarche explicative pour
demande de modification des
réservations hors délai : Ajouter ou
supprimer des réservations dans les 7
jours précédent la présence.

13



Comment faire une demande de prélevement automatique ?

Vous avez inscrit votre enfant et vous souhaitez que vos factures soient prélevées automatiquement chaque mois.

0 mon accven [ acrumues [BY nocuments acites [yd inFos pramioues B e e e e, Sur votre tableau de bord, Cliquez
sur le menu « Mes prélevements »

e MON TABLEAU DE BORD
Pierre-Louis OREE DE

BERCE L] D
34 Rue des Freres Bailleul @ @ Eg E_Q

72220 LAIGNE-EN-BELIN Derniéres Mes factures Espace de Mes actualités  Coordonnées Documents Mes

0242 47 02 20 demandes stockage prélévements
02728817 57
03 vonaccuer [ acruaunes [EY oocuments ACTIVITES INFOS PRATIQUES Doy Maliie OF%. e » Mairie de Teloché pour Ila
restauration scolaire de Teloché
o MES FACTURES
Sur cet écran, sont affiches ACTIVITES ENFANCE JEUNESSE MES PRELEVEMENTS
s = dlff?jrents | Cre'?nCIers ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE MAIRIE DE TELOCHE - RESTAURANT SCOLAIRE TELOCHE ’ Régle de Recettes CDC Pole
aupres esquels il est Enfance Jeunesse - Activités
p055|ble de fallr\e une R [J:payeur Payeur: JASMINE CIAS Etat: Sans mandat e Petite Enfance pour toutes les
demand.e de prelevement activités Creche et Halte garderie
automatique de vos factures. : , (Enfants de 0 & 3 ans)
REGIE DE RECETTES CDC POLE ENFANCE JEUNESSE - ACTIVITES PETITE ENFANCE
Le contenu de chaque cadre
N , . | payeur Payeur: JASMINE CIAS Etat: Sans mandat Adhérer au prélévement
correspond a un creancier.
Pour rappel, les inscriptions , » Régie de Recettes CDC Pole
des enfants Iiées é ce REGIE RECETTES (DC - POLE ENFANCE JEUNESSE - ACTIVITES ENFANCE JEUNESSE Enfance Jeunesse - Activités
créancier sont indiquées [spayeur Payeur: JASMINE CIAS Etat: Sans mandat Adhérer au prélévement Enfance Jeunesse pour toutes
sous chaque payeur R les activités ‘p?rlscolanres des
Rose CIAS Accueil Périscolaire 9 h - 2021/2022 du 02/09/2021 au 07/07/2022 enfants scolarlses, Vacances et

Jeunesse
4



Comment faire une demande de prélevement automatique ?

Vous avez inscrit votre enfant et vous souhaitez que vos factures soient prélevées automatiquement chaque mois.

MON ACCUELL ACTUALITES DOCUMENTS ACTIVITES INFOS PRATIQUES Hopjol Madamei Gl i I . , P
m . @ Derniére connexion le 08/12/2021 3 11:52 Cllquer Sur « Adherer au prelevement »
dans la case du créancier souhaité

MES FACTURES
ACTIVITES ENFANCE JEUNESSE MES PRELEVEMENTS

ADHERENT AU MANDAT

ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE MAIRIE DE TELOCHE - RESTAURANT SCOLAIRE TELOCHE o
MES PRELEVEMENTS [;‘_payeur Payeur: JASMINE CIAS Etat: Sans mandat Adhérer au prélévement CERER
Remplir le formulaire avec vos coordonnées bancaires e

Télécharger le mandat SEPA ainsi pré rempli

Signer et scanner le mandat SEPA

Joindre en pieces jointes le mandat SEPA signé accompagné du
RIB correspondant B
U

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

Ne pas oublier de valider votre demande sur I'écran suivant (étape 2)

“ RIE - Releve oidentie Eancare

Astuce ! Pour éviter de signer manuellement et scanner le mandat SEPA, vous sourenasece
pouvez le remplir et le signer en ligne en utilisant un logiciel le permettant tel

que Adobe Acrobat Reader —

15



