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Je me connecte au portail familles

Lorsque je regois le mail d’activation (vérifier dans les courriers indésirables), je clique sur le lien :

Store
¥ Filtre de courrier+

nepasrepondre_epagnymetzte...
Rechercher

2 Répondre £ R

® v
nepasrepondre_epagnymetztessy@espace-citoyens.net
EPAGNY METZ-TESSY - Création de votre espace personnel

A DELETRAZ Angelique
Bonjour Mime Epagny TEST,
Nous vous souhaitons la bienrvenue sur votre espace citoyens

Pour faciliter I'accés a I"espace citoyens et a vos dés hes lides & votre vie

espace personnel a été automatiquement Cré€.

Pourl ‘activer, veuillez cliquer sur le 1.|e:n suivant : httpss/www.espace-
s/CompteCitoyen/Validation?
559&key=c4083da0d f01cb3b79b085fd765893fe.

=6 2021120.

Voici vos identifiants de connexion

+ Nom d'utilisateur - adeletraz
« 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 I'@. Exemple: si

durand.simon@live.fr, mon identifiant est durand.simon.
Je copie/colle le mot de passe et je clique sur le bouton « Connexion ».
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Je change obligatoirement mon mot de passe qui doit comporter au moins 8 caractéres, dont au moins une majuscule

et un chiffre. Je valide.

MODIFICATION DE VOS IDENTIFIANTS

-

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

document.
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mailto:durand.simon@live.fr

Et je clique sur « J’accepte les conditions générales d’utilisation » en bas a droite
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J'accede a mon portail familles
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En cas de perte de mon mot de passe (aprés 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 re¢ois un mail
pour le réactiver et je change obligatoirement le mot de passe.

& MON ESPACE PERSO

durand.simoan

©

J'ai oublié mon mot de

Connexion
passe.

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

Visuel sur smartphone :

Sur mon smartphone ou ma tablette, pour accéder & tout mon espace personnel, je clique sur la fleche de navigation
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MON ESPACE 0 Bienvenue sur votre espace privé
B2 pace piv Q)
Marie TEST Votre espace citoyens : un guichet
‘ unigue en ligne au bénéfice de tous.
15 Rue de la Grenette l‘
74370 EPAGNY METZ-TESSY @ Lk 14 sue

06 50 50 42 58
adeletraz@epagnymetztessy.fr

MON TABLEAU DE BORD

X profit & \dentifiants 52 Entourage @ @ E;
L
Derniéres Mes factures Mes

demandes coordonnées


mailto:enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr

Je vérifie les informations concernant ma famille

Je vérifie '’exactitude des informations portées sur mon dossier :
- Nom et prénom des membres du foyer
- Date de naissance du ou des enfants
- Adresse postale et mails, coordonnées téléphoniques des représentants légaux et des
contacts déja renseignés

1/. Les changements de coordonnées

Tout changement (adresse postale, mail, coordonnées téléphoniques) doit étre fait au niveau du tableau de bord, en
cliquant sur le bouton « Mes coordonnées ».

Bienvenue sur votre espace privé
Cetespace prie a POur aiject! I, G2 simpiifier 'ensemdie 02 wis OSMArCNes administrates au quotidien
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Je choisis I'élément a modifier en cliquant sur la fleche en face de celui-ci.
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Je remplis le formulaire correspondant.
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Je supprime les données erronées en cliquant sur la poubelle et je les corrige. Je passe a I'étape suivante qui récapitule
ma demande. A tout moment, je peux revenir en arriére. Pour transmettre les corrections au service Enfance Jeunesse,
je valide.

ATTENTION : Ne pas modifier vos informations dans la partie « Profil » car le service Enfance Jeunesse n’a aucune

visibilité sur ces informations.
Pour information : le bouton « Je supprime mon espace » ne vous permettra plus d’accéder aux réservations et aux

factures.




2/. L’ajout d’un contact

Pour ajouter des contacts (les personnes autorisées a venir chercher mes enfants), je les crée depuis la rubrique
« Entourage » sur mon espace personnel.

MON ESPACE
Epagny TEST

15 Rue de la Grenette

74370 EPAGNY METZ-TESSY
0651 4256 21
adeletraz@epagnymetztessy. fr

1 Pl B dentifiants  E Entourage

Je clique sur le bouton « Ajouter a mon entourage famille » puis « Ajouter un membre ».

MARE TEST ANTOINE TEST

| Titulaire du Gompte Co-représentant

AIOUTER A MON Fol
ENTOURAGE FAMILLE Q

MARC TEST
Membre

AJOUTER A MOM
ENTOURAGE ENFANCE

Je clique sur « Ajouter un contact ».

TITULAIRE DU COMPTE —

’

Marle TEST

e

CO-REPRESENTANT
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Marius TEST  Sodangs TEST Ajouner un
coremc

Je renseigne le formulaire, uniquement les champs avec une * (si le contact doit étre prévenu en cas d’urgence, je
renseigne son n° de téléphone fixe ou mobile) et je clique sur « Aller a I'étape 2 ». Je peux annuler ma saisie en cliqguant
sur « Annuler ma démarche ».
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ANNULER LA DEMARCHE <RETOURA LETIPE 1

' AJOUTER A MON ENTOURAGE : ENFANCE
scemann

CONTACTIS)
L J
PIECES JOINTES
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ANULER A DEARCE <RETOUR A LETIRE 1 /

Le récapitulatif de ma demande s’affiche ; si tout est correct, je valide.



Ma demande a été enregistrée et va étre traitée par le service Enfance Jeunesse. Je recois un mail d’accusé de
réception de celle-ci.
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Je procede aux inscriptions aux services périscolaires et a I’accueil de loisirs du mercredi

Selon le planning diffusé par le service Enfance Jeunesse fin mai. L'accés a ces inscriptions est ouvert uniguement
apres la validation du dossier administratif a compléter en ligne sur le portail familles pour chaque enfant au mois de
juin et valable pour I'année scolaire a venir.

Créer les inscriptions aux services souhaités en cliquant sur le pavé « Créer une inscription »
- Restauration scolaire

- Accueil matin/soir

- Croc’loisirs-Mercredi

J’effectue mes réservations ou je modifie mes réservations aux services

* Pour effectuer une réservation ou modifier une réservation pour un enfant, je clique sur son « image »
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s
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Marc Louise Aaron

Dans la rubrique « Ma famille », je clique sur « Gérer mes réservations ». J'ai accés uniquement a 'agenda de cet
enfant. [ vonvcams (ot [ oo e oanrs Y vens emuren o —
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Je choisis le service dont je souhaite ajouter/modifier des réservations.

MA FAMILLE
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Les services disponibles

[y e— R—— o

Je peux afficher 'agenda au mois, a la semaine ou changer de période.

(\.") RESERVATION (O iy

N/ teren - Benretion Scolare

Pour faire défiler les mois

Tt e | T e




Je coche ou décoche les réservations dans I'agenda.
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Si je souhaite réserver pour 'année entiére, je clique sur « Appliquer une périodicité »

#seare | e =

Réservations du 03012022 au 0S0TIR0E2 Janvler 2022 » Appliquer une périodicits

[ socincations sppares ot Rezervations anidcurs on aienis dinstucion Tout cocher | Tout agoocher
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Je renseigne les dates souhaitées en cliquant dans le calendrier ; je peux faire défiler les mois en cliquant sur les
fléches. Je clique sur « Suivant »

APPLIQUER UNE PERIODICITE

@

SUR QUELLE PERIODE SOUHATTEZ-VOUS MODIFIER Y05 RESERVATIONS
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4 5|6 1 8 9 4

==

Choisissez la périodicité : si mon enfant est inscrit tous les jours a la restauration, je choisis I'option 1, puis je clique
sur « Suivant ».

APPLIQUER UNE PERIODICITE

@ o

LE AYTHME DE VOS RESEAVATIONS EST-IL DIFFERENT CHAQUE SEMAINE 7

AN

~ &

‘sur geut semaines ‘surtrols semaines ‘sur quatre semanes

Je coche les jours souhaités et je clique sur « Appliquer la périodicité ». Mon enfant est inscrit toute I'année au
service choisi. Si je veux I'inscrire a la garderie du soir ou du matin pour toute I'année, je procéde de la méme fagon.

APPLIQUER UNE PERIODICITE
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AHERTON : Certaines réservations ne peuvent pas étre cochées simultanément ou séparément (case grisée).
Je réserve :

- soit la garderie du midi sans repas (12h00 — 12h30) et/ou I'accueil méridien (13h20 /13h30)
- soit le repas

Je ne peux pas réserver les 3 ni 'accueil méridien seul.

Dans ce dernier cas, je signale la présence /'absence de mon enfant sur ce créneau au Service Enfance Jeunesse par
mail.

ATTENTION : il est proposé aux enfants scolarisés du CE1 au CM2 de I'école de la Tuilerie un service d’étude du soir.
Pour y inscrire votre enfant, un mail doit étre envoyé a enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr précisant le nom,

prénom de I'enfant, les jours et les horaires souhaités. L’inscription est obligatoire pour 'année entiére. Les places sont
limitées.

Quand jai effectué toutes mes réservations/modifications, je clique sur « Aller a I'étape 2 ».
L’écran récapitulatif s’affiche :
- envert, les réservations.
<RETOUR A LETARE 1

F RESERVATION

Le comandeur n Sootal - 0301 2y CTATYA02? - Restaurand Scolale Elemariaire

P lunel 10012072 J
Regs £ repes Regs
Lacemance

- enorange, les réservations supprimées.
< RETOUR A L'ETAPE 1

F RESERVATION

Le gemanger o SCOTaINE - 04 G301 24 772022 - ReSiauran Scoiire Naiemete:

L2 cemange

Je peux revenir a I'étape précédente en cliquant sur « Retour a I'étape 1 » pour faire des corrections. Pour confirmer
mes réservations/modifications, je clique sur « Valider ». Pour modifier les réservations de mes autres enfants, je dois
cliquer sur 'image qui les représente.

MON ACCUELL |
* Pour effectuer des réservations/modifications pour tous mes enfants, je clique sur le bouton
espace personnel puis « Ma famille » « Gérer mes réservations ».
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MON TABLEAU DE BORD
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MA FAMILLE
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MEMBRES FOYER Gerermes | Créerwe | Judifierwe | Aocellde | Pénisootaire
2| B l=E

Q ™ AUTRES ESPACES

hare e

Je choisis le service souhaité dans la liste des inscriptions possibles pour les membres de ma famille. J'ai accés a
tous les agendas des enfants de mon foyer.
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mailto:enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr

Je peux afficher 'agenda au mois, a la semaine ou changer de période.

o (] s [ sonon e cocwvers [ s sraminon

ENEANCE

RESERVATION
Raron - Restauraian Scolaire
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L e po> Pour faire défiler les mois
IO
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accver O
samp O
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26,/01 /01 30/0

EFFECTUER LA MEME DEMANDE POUR

- MERSA_pADREgas

Je coche ou décoche les réservations dans I'agenda. Si je souhaite réserver pour 'année entiére, je procéde comme
indiqué a la page 8.

ANNULER LA DEMARCHE ALLER A LETWPE2>

Aaon - Restzuration Soalzive - du 0301 2u 07A07/2022 - Restzurant Soolaire Miziemelie Grenete - Mzizmell

M seane | Mok Résarvations du B30112022 su BSNTI2022 sz b Appiiquer une priodicts
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EFFECTUER LA MEME DEMANDE POUR :

Loutes

() au 0391 2y 979772022 - Resteurant Scolsire Elsnentzlrs Gransts - ACC MER/GA_MIDRepss

Sl j’ai un autre enfant a inscrire sur la méme activité, je peux effectuer la méme demande de réservation pour lui en
cochant la case « Effectuer la méme demande pour : ». Je clique sur « Allez a I'étape2 ».

IMPORTANT :
Certaines activités ont un nombre de places limitées (Croc’Loisirs ou Croc’Vacances). Je ne peux pas réserver si
I'activité est compléte (case grisée) ; je peux consulter I'information en cliquant sur le « i ».

02/09

ven OO 4— | Complet
\ s O

Aprés- O

Midi

Les ajouts/annulations de réservations sont possibles au plus tard 3 jours calendaires avant la date concernée.

10




Si je suis hors délai, je ne pourrai pas faire de modification (journée hachurée et grisée). Je peux consulter I'information
en cliquant sur le « i » et contacter le service Enfance Jeunesse pour prévenir du changement.

Hars délai
Fermer

Une fois validée, ma demande est enregistrée ; les réservations sont immédiatement validées et visibles dans 'agenda
de mon enfant et je recois un mail d’accusé de réception de ma demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE
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mar. 07/12/2021 11:53
nepasrepondrefepag nymetztessy@espace{itoyensnet
EPAGNY METZ-TESSY - Accusé de réception de votre demande - Ref 10
Référence : 10
Bonjour Mme Epagny TEST,

Nous avons bien recu votre demande (Réservation), déposée le 07/12/2021

Le service ({(Guichel unique - / gnf; fr) vous tiendra ré g informé de I'avancement de son instruction, dont les détails peuvent
étre consuliés en cliquant sur ce lien : hitpsJ/fiwww.espace-ciloyens nellepagnymetzlessy/espace-
citoyens/D THKBris9v2 SpISKqOinvFraJbYry.

Cordialement,

La EPAGNY METZ-TESSY

Je suis ’avancement de ma demande

SOIT en cliquant sur le lien contenu dans le mail recu.

SOIT dans mon tableau de bord « Derniéres démarches » ou je retrouve toutes mes demandes et leur état
d’avancement.
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Je sélectionne celle qui m’intéresse et je clique sur la loupe en fin de ligne.
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Je visualise le résumé de la demande, I'historique ; les messages du service Enfance Jeunesse, les pieces jointes a
ma demande.
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SUIVI DE LA DEMANDE N° 13
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e 12:32 ENFANCE masanvemce
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13 comance

Je signale une absence

Toute absence aux services périscolaires doit étre signalée des que possible. Le justificatif doit nous étre fourni dans
les 5 jours qui suivent le premier jour d'absence pour que celle-ci ne soit pas facturée (justificatif medical, cas de force
majeurs prévus par le « Réglement de fonctionnement des accueils périscolaires et des accueils de loisirs »).

Le signalement d'absence s'effectue :

SOIT en passant par mon espace personnel Soit en passant par I'image de I'enfant concerné
En cliquant sur « Justifier une absence »
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Je choisirs I’enfant concerné

USTIFIER [NE ABSENCE
= 0
‘ st [+]

Je compléte le formulaire : je précise la date, les services concernés, je peux préciser le motif dans le champ
« Commentaire » et je transmets mon Justlflcatlf Je clique sur « Aller a Ietape 2 ».
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ABSENCE

PIECES JOINTES
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Le récapitulatif de ma demande s’affiche. Je peux annuler ma demande. Si tout est correct, je valide.
. o]
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2 INSCRIT

L ABSENCE

PIECES JOINTES

Ma demande a été enregistrée et je regois un mail d’accusé de réception.
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RETOUR & LACCUBIL

Je consulte le tarif personnalisé de I'activité

Le tarif est personnalise en fonction de mes revenus.

Rappel : le tarif maximum est appliqué par défaut si la notification du QF de la CAF ou de la MSA ou lefles avis
d’'imposition N-1 des membres du foyer (uniquement pour les non allocataires de la CAF ou de la MSA) n'ont pas

été transmis lors du depdt du dossier au service Enfance Jeunesse.
Je recois un email de confirmation de la validation de mon dossier d'inscription.

Je clique sur I'image représentant mon enfant puis sur la loupe a droite de I'inscription a I'un des services fréquentés
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i Inscy Scolgire EKmentaire
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pour consulter le détail (date, tarifs...).
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FICHE D'INSCRIPTION

Louise TEST
RESTAURATION SCOLAIRE

Restaurant Scolaire Blementaire Grenette

e Accusll Merkdlen 13m0-13030 000

Garderie MidL 0,00 €

FegeEs - Imesoription Tardhes 5.70€

Q=025 - Sans Inscription: 5,70€

MON AGENDA
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Le détail des réservations pour ce service s'affiche. Pour quitter je clique sur « Retour ».
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De cet ecran je peux consulter les réservations déja effectuees. Je peux changer de mois (passé ou a venir) ou de
semaine en cliquant sur les fléches.
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Je n‘oublie pas de me déconnecter !!

En cas de probleme ou d’'informations complémentaires,
le service Enfance Jeunesse
est a votre disposition :

enfance-jeunesse@epagnymetztessy.fr
04.50.22.98.19
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