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GUIDE FAMILLES
Pre-inscription scolaire

Sommaire

1/. Je me connecte au portail familles

1.a: J’active mon espace personnel si je n’en ai pas p-2
1.b : Je dispose déja d’un espace personnel pa
1.c : J’ai perdu mon mot de passe p5

2/. Je vérifie I'exactitude des informations concernant les membres du foyer

2.a : Mon enfant a inscrire n’est pas présent p-5
2.b : Mon enfant a inscrire est présent p.5
3/. Je compléte le formulaire et transmets les piéces justificatives p.5

4/. Je suis I'avancement de ma demande

4.a : Je me connecte au tableau de bord p.6
4.b : Je regois confirmation p.7
4.c : Je dois compléter mon dossier: p.7




PORTAIL FAMILLES

!: Us hﬂ%&?f%g L | b4
il st i )

1/. Je me connecte au portail familles
1.a: J’active mon espace personnel si je n’en ai pas

Nouvellement arrivé sur la commune ou premier enfant a scolariser, je contacte le service Enfance Jeunesse
par mail (enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr) pour signaler que je souhaite pré-inscrire mon enfant a
I'école. Je transmets mon justificatif de domicile de moins de trois mois et mon livret de famille complet ou
un acte de naissance de mon enfant. Le service Enfance Jeunesse m’envoie le mail d’activation de mon
espace personnel (vérifier dans les courriers indésirables). Je copie le mot de passe puis je clique sur le lien.

Lo e b ua s

___Ston
¥ Filtre de courrier - B : ]
nepasrepondre_epagnymetzte...
Rechercher . B
£ Répondre @_ Re | :;
T 1 ven @ |
i nepasrepondre_epagnymetztessy@espace-citoyens.net
| | ‘,__ EPAGNY METZ-TESSY - Creéation de votre espace personnel

& DELETRAZ Angeligue
Bomjour Mme Epagny TEST,

Nous vous souhaitons la bienvenue sur votre espace citovens.

Pour faciliter I'acces & l'espace citoyens et a vos démarches lifes a votre vie quotidienne, votre
espace personnel a €té automatiquement crée.

2 \ Pour lzatoee® ez cliquer sur le lien suivant - https:/'www espace-
ovens.net/epagnymetztessy/espace-citovens/CompteCitoven/'Validation?
id=678&datecreat=20211203&heurecreat=1559&kev=c4083da0d f01cb3b79b085fd 765893 fe.
Voici vos identifiants de connexion -
+ Nom d'utilisateyradalat
1 —> « Mot de passe (1alcBIQUB

Une fois connecté vous pourrez modifier vos identifiants dans votre profil
Cordialement,

La EPAGNY METZ-TESSY

Mon identifiant est la partie de mon adresse mail située avant '@. Exemple : si mon adresse mail est
durand.simon@live.fr, mon identifiant est durand.simon.

Je colle le mot de passe et je clique sur le bouton « Connexion ».

& Mon espace perso

Identifiant

Mot de passe

Jai cublié mon mot de passe.



Je ne dois pas changer mon identifiant mais je choisis un mot de passe qui doit comporter au moins 8
caractéres, dont au moins une majuscule et un chiffre. Je valide.

- > G Q B o hitps/www.espace-citoyensinet/epagnymetztessy/espace-dtoyens/CompteCitoyen/Modificationidentifants w ® & mn =
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MODIFICATION DE VOS IDENTIFIANTS

Votre mot de passe ayant été généré automatiquement, les régles de sécurité en vigueur imposent d'en définir un nouveau

* igentinant dutirsateur | |

*Motde passe | e

Lo

Le mot de passe doit contenir au minimum § caractére(s) dont au meins : 1 minuscule(s), 1 chiffre(s)

* Confirmation du mot de passe | esssssssss ©

La page des Conditions Générales d’Utilisation s’affiche. J'utilise 'ascenseur pour prendre connaissance de
tout le document.
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{Z] CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION o

Pour utiliser les senices proposés, veuillez prendre connaissance des CCU ci-dessous et les accepter en fin de document

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION
PREAMBULE

Laville - ci-aprés dénommeée la Collectiité - propose un guichet en ligne - ci-aprés dénommé le Senvice - contribuant & simplifier les démarches
administratives des usagers.

Lutilisation du Senvice est facultative et gratute hors codts de connexion. Les usagers choisissent librement les senvices en ligne auxquels ils souhaitent
accéder de fagon privilégiée etles données quiils souhaitent conzerver dans lsur compte citoyen

i Toute utilisation du Service suppose la consultation et 'acceptation préalable des présentes conditions générales dutilisation (CGU} !

Lutilisateur du Service - ci-aprés dénommé |'Usager - s'engage A respecter ' ensemble des prescriptions définies au sein des présentes CGU

Définitions :

= La Collectivité : LaVille ;

« Le Senice : le guichet en ligne accessible depuis le site institutionnel de 1a collectivité

« CGU: les conditions générales d'utilisation

» U'Usager  I'utilisateur du Senvice, quel gue soit son profil : particulier, professionnel ou association

OBJET

Lo nrézant t hint A ddfinic citinns d'acche at inérala o

Teudes officiels

= Loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative a 'informatique, aux fichiers et auxlibertés ;

« Ordonnance n°2005-1516 du & décembre 2005 relative aux échanges électroniques entre les usagers et les autorités administratives et entre les
autorités administratives ;

« Décret n*2009-730 du 18 juin 2009 relatif 3 'espace de stockage accessible en ligne pris en de l'article 7 de I' n*2005-1516 du &
décembre 2005 relative aux échanges Electroniques entre les usagers et les autorités administratives et entre les autorités administratives.

« REGLEMENT (UE) 2016/679 DU PARLEWENT EURCPEEN ET DU CONSEIL du 27 avril 2016 relatif 4 la protection des personnes physiques a régard du
traitement des données & caractére personnel et a 13 libre circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/CE (réglement général sur la
protection des données)
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J’accéde a mon portail familles
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Bienvenue sur votre espace privé (x)
07/04 %
Cetespace privé 3 pour objectil, de simplifier l'ensemble de vos démarches administratives au quotidien
Epagny TEST .
15 Rue de [a Grenstie im L 14 surE
74370 EPAGNY METZ-TESSY
0651425621

MON TABLEAU DE BORD

& Fonl @ identiionts B Entoursge

O REPRESENTANT B B© B &
Demiéres Wes factures Hes Edition de
m demandes coordonnées documents
MA FAMILLE

®© 6 & =
Gérer mes. Créer une Justifier une Accuei de Périscolaire

réservations inseription absence Loksirs

£ O AuTRES ESPACES

1.b : Je dispose d’un espace personnel :

Je me connecte avec mes identifiants personnels

& Mon espace perso

ldentifiant

Mot de passe

Jai cublie mon mot de passe.

Connexion

Visuel sur smartphone :

Sur mon smartphone ou ma tablette, pour accéder a tout mon espace personnel, je clique sur la fleche de
navigation

T SRR T O 252 W % = W WX -

—
= MENU = MENU 4
MON ESPACE O
5 B2 Bienvenue sur votre espace prive 0
Marie TEST Votre espace citoyens : un guichet
‘ unigue en ligne au bénéfice de lous
15 Rue de la Grenette l' .
74370 EPAGNY METZ-TESSY o L 1A SuriE

0650 5042 58
adeletraz@epagnymetziessy fr

MON TABLEAU DE BORD
X Frofi i@ Identifiants 8 Entourage @ @ E§

Dernigres Mes factures Mes
demandes coordonnées




1.c : J’ai perdu mon mot de passe

En cas de perte de mon mot de passe (aprés avoir été connecté au moins une fois), je renseigne mon
identifiant et je clique sur « J’ai oublié mon mot de passe ». Je regois un mail pour le réactiver et je choisis

un autre mot de passe.
& MON ESPACE PERSO

durand.simeon

©

J'ai oublié mon mot de Connexion
passe.

En cas de probleme, je contacte le service Enfance Jeunesse : enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr
ou au 04.50.22.98.19

2/. Je vérifie I'exactitude des informations concernant les membres du foyer

2.a : Mon enfant a inscrire n’est pas présent

Je contacte le service Enfance Jeunesse par mail a [ladresse suivante: enfance-
jeunesse@epagnymetztessy.fr en joignant le livret de famille complet afin qu’il soit rajouté.

2b. : Mon enfant a inscrire est présent

Membres foyer

Dans la rubrique « Ma famille », je clique sur le pavé « Créer une inscription » ; je choisis le formulaire
« Inscription scolaire 2025/2026 » en face du prénom de mon enfant a inscrire.

Ma famille

a

Justifier une Informations
absence sante

CREER UNE INSCRIDTION
‘ Lola Insoipticn scolaire maternelle 2025/2028 0

3/. Je compléte le formulaire et transmets les piéces justificatives

» Carnet de vaccination complet de I'enfant a inscrire obligatoire
* En cas de parents séparés, joindre :
e le jugement de divorce/de séparation ou la convention parentale le cas échéant,

o l'autorisation de scolarisation sur Epagny Metz-Tessy co-signée par les deux responsables Iégaux de
l'enfant,

e la copie recto-verso des piéces d'identité des deux parents
* Si I'un des représentants légaux a été déchu de l'autorité parentale, joindre le jugement le notifiant.

Je valide le formulaire, puis vérifie les informations portées sur le récapitulatif de ma demande.



En cas d'erreur, je peux corriger le formulaire en cliquant sur "Retour a 'étape 1".
Aprés validation du récapitulatif, je regois un mail de confirmation du dépét de ma demande. Celle-ci sera
instruite par le Service Enfance Jeunesse.

ATTENTION : Dés que ma demande est validée, je ne peux plus la modifier.

Menus Restauration u Infos pratiques

Bonour Madame |51
Diernigre connaxion le 15/01/2025 & 1115

[I] Mon accueil - Actualites Edition de documents.

Nous avons bien enregistré votre demande

15 DEMANDE N° 86385 iz} 3
Jany. 11:49 ! ENFANCE Inswiption scolaire maternelle 2025/2026 Y] Q
- S Lola Diéposée

2025

\Jotre demande va éire transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel (adeletraz@epagnymetztessy. fr) de lavancement de son instruction.
ous retrouverez toutes les informations concernant votre demande & cette adresse ;
cliguez ici
H ’
4/. Je suis I'avancement de ma demande
4.a : Je me connecte au tableau de bord

Je retrouve toutes mes demandes dans mon tableau de bord — Derniéres demandes

Mon tableau de bord

=

@

Marie TEST =
a@‘
I "
e hhes Edition de Mes
Mes f; £ s actuafites ‘ s
e = = coordonness documents pralevemeants

Je sélectionne celle qui m’intéresse
Mon tableau de bord

Ele &5 & & 8

Mzs sotusites et
prelevemeants

demandes Hes Tachni conrdonnéss documents
DERMIERES DEMANDES EFFECTUEES VOIR TOUTES MES DEMANDES
15 DEMANDE N° 66985 ] 3
11:49 - ENFANCE Insmiption scolaire maternslle 2025/2028 [
Janm. = i Evrell
W05 s fposde

Je visualise le résumé de la demande, l'historique et les messages de la mairie (en cas de piéces non

conformes).
SUIVI DE LA DEMANDE N° 66985
Elop co i, e & o
035 Lolz Deposes

HISTORIQUE

. 11:49 - Aujourd'hui

PEAETCE [c] ]5 Opération : Dépdt (moyen utiisé : Portail Espace-Citoyens)
.
2025
Lz demand=
Historigues

=]

Echanges



4.b : Je regois confirmation
La demande de pré-inscription et les piéces justificatives sont acceptées.

A l'issue de la Commission scolaire qui aura lieu courant mai, je recevrai par mail la fiche d'inscription scolaire
2025/2026. Je prends rendez-vous avec la directrice de I'école muni de la fiche d’inscription scolaire, du
carnet de vaccination de I'enfant (et du certificat de radiation en cas de changement d’école).

4.c : Je dois compléter mon dossier

Ma demande de pré-inscription scolaire est en attente de validation car un document est manquant ou non
conforme. Je renvoie celui-ci rapidement par mail au service Enfance Jeunesse afin que ma demande soit
traitée.

Toute demande incompléte ne sera pas traitée.



