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Portail famille
Reéservations en ligne

Mode d’emploi

Inscriptions :
e accuell périscolaire (garderie)
¢ restauration scolaire
¢ Accueil de loisirs (alsh)

Avec mon es pace,

je me facilite |, ville !
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Simplifiez-vous la vie et celle des services !

POURQUOI UTILISER LE PORTAIL FAMILLE
ET LA RESERVATION EN LIGNE ?

Depuis votre ordinateur ou votre smartphone, vous pouvez :

e inscrire votre enfant aux services municipaux scolaires, péri, post et extrascolaires et réserver ses
jours de présence (garderie, restauration scolaire des écoles publiques et accueil de loisirs)

e accéder aux actualités enfance jeunesse

e consulter les menus de la restauration scolaire et des alsh, les programmes des alsh vacances et
mercredis

e régler vos factures en ligne si vous n’avez pas opter pour le prélévement automatique
e consulter et modifier vos informations personnelles

e adhérer au prélévement automatique

Mais aussi pour permettre au service Enfance-Jeunesse :

e d’avoir votre dossier a jour (coordonnées postales et téléphoniques, noms des personnes tiers ...)
¢ de prévoir le taux d’encadrement et sécuriser I'accueil des enfants

¢ de prévenir le service de restauration du nombre exact de repas a préparer

e de programmer les sorties et les activités pédagogiques (bus, intervenants ...)

COMMENT ACCEDER AU PORTAIL FAMILLE ?

Le portail famille est accessible soit depuis le site internet de la ville www.guipavas.bzh via le
bandeau «vie de famille - espace famille», soit la rubrique «accés rapide - espace famille» ou soit via
'adresse web suivante : https://www.espace-citoyens.net/quipavas.

POUR UN PROBLEME AVEC LE PORTAIL FAMILLE ?

Une aide a l'utilisation est disponible sur le portail famille dans la rubrique « infos pratiques ».

Si vous ne trouvez pas la solution, vous pouvez contacter nos services par mail a I'adresse suivante
espace-famille@mairie-guipavas.fr
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Pour quelles activités et quand réserver ?

Accueil périscolaire Réservation La veille minuit
(garderie matin et soir) Annulation pour le lendemain
. Réservation La veille minuit
Restauration . .
Annulation pour le lendemain
) . Jusqu’au dimanche minuit
Réservation

. pour le mercredi suivant
ALSH Mercredi

Annulation uniquement

sur justificatif /

Jusqu’a la date de cléture

ALSH Vacances Réservation

VOUS AVEZ UN IMPREVU ?

En cas d’'imprévu en dehors des délais de réservation/annulation, en ce qui concerne les activités
scolaires, périscolaires ou I'accueil de loisirs (alsh), prévenez le service Enfance Jeunesse en
effectuant un signalement d’absences ou en adressant un mail a [I'adresse
espace-famille@mairie-guipavas.fr pour une réservation hors délai en alsh.

Pour I'accueil de loisirs, votre enfant sera accepté dans la limite des places disponibles. Aucune
réservation ne sera prise en compte le mercredi pour le jour méme.




Comment s’inscrire ou réserver
en quelques clics ?

1 - CONNECTEZ-VOUS ?

_(OESPACE
< FAMILLE

- < ; y = W

INSCRIPTIONS ET REINSCRIPTION 2021-2022

- A

EDITION DE INFOS
DOCUMENTS PRATIQUES

J'ai oublié mon mot de
passe.

—_—h

| 3
#88 JE N'Al PAS D'ESPACE entif ACTUALITES

genunant S
Créez votre espace personnel qui vous . INSCRIPTIONS ET
donnera accés au tableau de bord de vos 08/06 =)  REINSCRIPTION 2021-2022.
demandes existantes, a votre espace de \ <) Les inscriptions
stockage sécurisé et a d'autres 1 Mot de passe Q 7 au dossier administratif
fonctionnalités facilitant votre relation avec . — 2021-2022 doivent étre
la mairie. faites du Jeudi 17 Juin au...

Créer mon espace

Lire la suite

J'ai oublié@ mon mot de
passe.

Connexion

- 0 o

Pré-inscription a I'Eveil

04/06 N Sportif et aux Mercredis du
o, sport 2021-2022

Lire la suite

Au Portail Famille

www.espace-citoyens.net/guipavas

en indiquant l'identifiant et le mot de passe de votre compte.
En cas d’oubli, cliquez sur « J’ai oublié mon mot de passe »

Les utilisateurs déja inscrits dans les services concernés disposent déja de leur espace citoyen
et ne doivent en aucun cas en créer un nouveau.

Pour les familles ayant déja utilisées les services municipaux

Si vous avez déja activé votre compte, vous pourrez inscrire vos enfants au dossier administratif en
cours puis aux différentes activités lorsque ce dernier aura été traité.

Si vous n'avez pas activé votre compte, il suffit de nous adresser un mail a
espace-famille@mairie-guipavas.fr afin de pouvoir vous renvoyer le lien d'activation de votre
espace. Une fois connecté, vous aurez acces aux différentes inscriptions.



2 - VOUS N’AVEZ PAS DE COMPTE ?

Les familles nouvellement arrivées sur Guipavas ou souhaitant accéder pour la premiére fois au

services de restauration scolaire, garderie ou aux accueils de loisirs doivent créer leur espace
personnel.

—()ESPACE /
& EAMILLE _A

cUiPAVAS o =,

INSCRIPTIONS ET REINSCRIPTION 2021-2022

EDITION DE INFOS
Le DOCUMENTS PRATIQUES
Mot de passe © fai
- I 3R JE N'Al PAS D'ESPACE Iﬁlﬁ'l
J'ai oublié mon mot de Connexion SITE DE LA
passe. . MARIE | 2021
2d  Créez votre espace personnel qui vous

b donnera acces au tableau de bord de vos ACTUALITES

demandes existantes, a votre espace de
donnera accés au tableau de bord de vos

A oA 3 INSCRIPTIONS ET
stockage sécurisé et a d'autres I o RETION 20212002
demandes existantes, a votre espace de

Créez votre espace personnel qui vous

bkl Sl o fonctionnalités facilitant votre relation avec 7/ Les inscriptions

) s 2 ) de - au dossier administratif
fonctionnalités facilitant votre relatigf avec la mairie. 2021-2022 doivent étre
la mairie.

faites du Jeudi 17 Juin au...

1 &
7]}

Créer mon espace

Créer mon espace Lire Ia suite

Les
o pre! , . L. Y O
Guipavas publi °t vy Pré-inscription a I'Eveil
h\mg 7 Jaime cette Page [PASNiSuCa ci-contre uant s Sportif et aux Mercredis du
- 3 sur "entourage”. Plus d'explications en cliquant ici. o, Sport 2021-2022

Pour les nouvelles familles :

Les familles nouvellement arrivées sur Guipavas ou souhaitant accéder pour la premiére fois aux
services périscolaires (restauration / garderie des écoles publiques et accueil de loisirs) doivent créer
leur espace en cliquant sur l'onglet ci-contre "créer mon espace". |l faudra ensuite déclarer
votre famille en cliquant sur "entourage".

MON ESPACE
A Maman ARPEGE
L Y€ ] 62RuedeBrest
29430 GUIPAVAS

BB 292321125

X rresi & centitiens B Estoursge

t



MON ENTOURAGE ACCEDER AU TEMARCHESENFANCE

. Vous avez b possiile d'aecéder aus démarcnes Enfance
Informations

" . La Mairie vous ¢ feurl une & d'accés pou ce semice ACCEDER A HON PROFL
‘ous retrouvez ici I'ensemble des membres

de I'entourage gue vous avez déclarés

C|IqueZ Sur « Déclarer son entourage » i:f::::‘::::::::’s:::::::f Vatre famille estinconnue du senvce Enfance.
et renseignez vos identifiant et mot de
passe préceédemment créés pour

accéder au second formulaire

jeme facilite |g ville !

( Arm A A | AnnuLER LA DEmARCHE |
1ére étape :
se déclarer en tant que titulairedu [ JUOUTER A MON ENTOURAGE
)
compte aia B - S
\ p y [ <

“Nem dusage | MOj

( 26me étape : \/' -

Ajouter Son entourage “ Date de naissance 04,/04,/1990

(co-représentant, membres du ey

foyer, contacts ...) e e [ 22 <
B

= Code postal | 20400

" Ville | Guipavas
Ajourer un

contact “Fays | FRANCE

(j AsOUT DUNE PIECE JOINTE

Qualification de la piece jointe | Justificatif d'absence

v
Intitulé du document | Justificatif d'absence
Ay z \
3eme eta € Fichiers de la piéce jointe
Ajouter obligatoirement la copie — Aueun fichier
du livret de famille. Alootse on s
J
Formats acceptés : pdf, png, jpg, bmp, odt, docx, doc, csv ; Taille maximum
d'un fichier : 3200 Ko ; Nombre maximum de fichiers : 4
[[] Dupliquer eette pidce dans mon espace de stockage
ANNULS DER

Apres avoir ajoutée la piece jointe demandée, cliquez sur « valider »




(OPIE DU CAmNET

Dés que vous validez la piece OF SANTE
jointe, un apergu de celle-ci
apparait en bas de la page

Copte v canmet de sante

DOCX

& & Doc docx

En cliquant sur « Aller a I’étape 2 », un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les
renseignements transmis.

En cas d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page précédente en cliquant sur RETOUR A
L’ETAPE 1.

Il vous suffit ensuite de cliquer sur « valider » pour déposer votre demande.

Elle sera traitée par les services de la ville dans les meilleurs délais.

MON ESPACE m Blenvenue sur votre espace privé

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

A Maman ARPEGE
¢ 1 | 62 Rue de Brest ‘im @ Lire Ia zuite
20450 GUIPAVAS

“ 0298321129
MON TABLEAU DE BORD

X rFrofil B dentifisnts  33F Emtourage 5
B 6 B B &

m demandes justificatives documents
L

Test

Réservation
MEMBRES FOYER P

& B B

r une Signaler une Simulation Autres
absence des tarifs démarches

2
® )
® )

Adc 12-17 Pré Ada 511 Mdj 65

j L) ’ ! LR ’ LR ’

b2 ek 0 Le suivi du traitement de la demande sera visible
Cot Frivest Thudan depuis votre dalle « Derniéres demandes »

figurant dans le tableau de bord de votre page
CONTACTS d'accueil.

o
B

Contact



Rappel du principe de fonctionnement pour chaque demande :

1- Dépbt d’'une demande &
Déposée
2 - Analyse de la demande
par le service concerné
: " . : . #
3- Traitement positif ou négatif B [
Traitée Traitée
de la demande positivement négativement

Dés que votre demande de création de votre entourage aura été validée, vous pourrez a ce
moment-la procéder a la création du dossier administratif pour votre/vos enfant(s). Si vous
n’effectuez pas cette étape, vous n’aurez pas acces aux inscriptions.



MEMBRES FOYER

B

L
)

(

Ado 1217

==

59

Créer une
inscription

3 - COMMENT EFFECTUER LA CREATION
DU DOSSIER ADMINISTRATIF ?

™

Pré Ado 0-11

(i

!!Ii
s
—

Mdj 6-8

[ Fyed |
Thudon

Mdj 5-8 ARPEGE

Créer une inscription

& Dossier administratif 2021-22

‘ Dossier administratif

Vous devez vous connecter a votre espace

et ensuite cliquez sur l'icdne de I'enfant
concerné par la demande

MES INFORMATIONS

@ @

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

LU

3l

7

28

MA  ME
1 2

8 9
5 16
2 B
29 30

JE

VE

4

m

18

5

SA DI

5

12

]

26

6

B

20

21

MEUN Evénement.

@ )

Cliquez sur@"créer une inscription" et
positionnez la souris sur la ligne du
@« dossier administratif » dans "créer une
inscription en bleu" et ensuite Cliquez sur la

fleche grise @
- /
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Attention, pensez a scanner au préalable toutes les piéces demandées (obligatoires) :

o Attestation de responsabilité civile

¢ Justificatif de domicile

e Carnet de santé (copies des vaccins)

¢ Attestation du quotient familial (CAF, MSA etc)
¢ Certificat de scolarité pour les - 3 ans

ENFANCE Durée approximative de cette
L]

=/ DOSSIER ADMINISTRATIF (O ]

Mg 6-8

0 mn

Cette démarche va vous permettre de compléter le formulaire du dossier administratif de votre enfant.

Une fois le dossier complété et validé par notre service et si votre enfant rentre dans la catégorie d'age requise, vous pourrez accéder aux formulaires d'inscription des
activités ALSH, restauration scolaire, accueil périscolaire, mercredi du sport et eveil sportif.

Vous pouvez préparer les pigces suivantes pour la démarche:

o Attestation de responsabilité civile
o Un justificatif de domicile

o Une copie du carnet de santé

o Une attestation du quotient familial

ANNULER LA DEMARCHE COMMENCER =

11



ENFANCE

Durée approximative de catte

= DOSSIER ADMINISTRATIF w démarche - .
3 Md) 6-8 mn

1- MA DEMANDE

(o) .

ALLER A L'ETAPE 2

ANNULER LA DEMARCHE

INSCRIT

Inzerit  Mdj 6-8

RENSEIGNEMENTS SANITAIRES DE L'ENFANT
* Wotre enfant a-t-il des allergies 7 (0) Oui
(0 Non

Si oui, merci de préciser lesquelles: 0

* Votre enfant-a-t-il des contres indications
pour la pratique des activités du service 7

51 oui, lesquelles:

* Votre enfant est-t-il sujet aux maladies
suivantes:

Si vous avez cochg “Autres”, merci de précizer:

* Viotre enfant necessite-t-il de mettre en place
un Protocole d'Accueil Individualisé (PAI) 7 5i
oui, merci d'adresser un mail 4 espace-
famille@mairiz-guipavas. fr afin de convenir
dun remdez-vous pour mettre en place les
maeilleures conditions d'accueil.

= Mom et prénom du médecin traitant:

() Owi
(0 Non

[ Aucune maladia

[C] Migraine ophtalmigque
[C| Diabéte

[_] Hémaphilie

[C] Epilepsia

[ Froblémes cardiagues

[T Mal vayant
O] Autres

(7) Oui
(0 Non

12



RECOMMANDATIONS

Précisar si votre enfant porte un appareil spécifique pour
rnetire 2n place les mailleures conditions d'accueil.

“ Information

* Mon enfant porte: 7] Aucun des choix suivants
[ Lunettes
[] Lentilles
[0 Prothéses auditivas
[ Diabalo
[ Protheses dentaires
[ Autres

Si vous avez séléctionné “Autres”, merci de
priciser:

" Menu sans porc: () Oui
) Nen

AUTORISATIONS

Suppression coMtact S vous souhaitaz supprimer un contact de votre compte,
merci o adresser un mail & espace-famille@mairie-
guipavas.fr

* Autorisations dez contacts @ venir chercher Tast ARPECE {®) Autorisation () Interdiction
Tenfant: Contact ARPECE () Autorisation @) Interdiction

* ['awtorize mon enfant & partiv seul des @ Autorisation
activités ALTH: .
() Interdiction

* Jauterise mon enfant 4 étve pris en photo (& Autorization
dlans le cadre des activites du service enfance 0 L
seclarisée et enfance jeunesse: Interdiction

* ['autorize mon enfant a étrz filmeé dans le @ Autorisation
cadre des activites du service enfance L
scolarisde et enfance jeunesse: (0 Interdiction

* Vautorise les services municipaux d prendre (@ Autarization
e photos et @ filmar mon enfant pour L
l'information cu la promstion des activités O Interdiction
municigales.

* |'autorise mon enfant d prendre lss ) Autorisation
transports dans e cadre des activitds du
s2rvice enfance scolavisés et enfance
Jeunesse:

() Interdiction

13



PIECES A FOURNIR

PIECES DRLICATOIRES

¥ Attestation de responsabilite ciuile
indivigisellz
AJOUTER LA PIECE &
FOURNIR
¥ Justificatif de dowicile
AJOUTER LA PIECE &
FOURNIR
* Vaccinations
0
g Vaccinations
Pidce en possession de nos services
Deposse le 28 janvier 2021

Valige fusquiau 28 avril 2029

PIECES A FOURNIR

Attestation MOFPH

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

Cartificat scolavit pour laz -3 ans

i)
AJOUTER LA BIECE A
FOURNIR
Fichs P21

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

14



Atz de Jugzment gz Divorce

U

AJOUTER LA PIECE &
FOURNIR

Calendrier de garde altzrnze

U

AJOUTER L& PIECE &
FOURNIR

Justificatif dz jugereant du juge aux affaires
farmiialzz

U

AJOUTER L& PIECE &
FOURNIR

PIECE A FOURNIR POUR LE PRELEVEMENT AUTOMATIQUE

IMPORTANT - 5 | prélévem ent autce stique a5t daja =n place, il n'est paz
necessaire de re-fourmir les documents

5i wous avez change de bangue cu si vous souhaitez metire
en place un prélevem ent automatique, il faut cbligatairement
fiournir ke RIE et l= mandat SEPA.

RIE

U

AJOUTER L& PIECE A
FOURNIR

Information : yauillez remplir |e mandat SEPA dizpanitls en
cliguant ici et 'inserar en pisce jointe.
Gmng catte :ié:a chbligatzire, sucun oralaves ant na pourra
gtre mis e place

Fiche autorization dz prelevemant

U

AJOUTER L& PIECE A
FOURNIR

Chaque piéce demandée doit étre ajoutée puis validée avant de passer a la piéce suivante.

15



AUTORISATION A LA RECUPERATION DES DONNEES SUR API PARTICULIER

Jautorisz les services 4 ricupérer mes (@ Autorization
donmées de GF o3 de la CAF
onnées de QF aupres de fa () Interdiction

Si vous autsrise? la récupération de ves
donnges auprés de la CAF, venillez indiquer
votre pumero allocataive CAF ©

TION CAF

Attestation quotient familial

AJOUTER: LA PIECE A
FOURNIR

Four les non allpcataives CAF pniguement,
rempliv la partie ci-dessous.

Jautorise lz5 services @ récuperer mon reven (8 Autorization
fiszal dz riference (RFR) de lannde en cotirs &8 .
Iz nomibre dz parts du fayer qupres de la (0 Interdiction
DGAF.

Numéro fiscal :

Réference dz ['avis dimposition -

VALIDATION

* Je déclare exact les renseignements portés [ Oui
su¥ ce formulaire

Jautorise les responsables @ prendre, 2 cas g Oui
echeant, toutes masures (traitzment medical,
hosgitalisation, inteneention chirurgicale
ate. ) rendus nécessaires par [Etat de santé
e lenfant

# le mengage @ vembourser les frais [ Oui
médicaux gt pharmacewtigues avancés par les
organizataurs

Réglement de fonctionnement des services | ¢ raglement est disponible en cliguant ici.
seolaives, pen, post et extrascolaires

* Je reconnais avoir pris connaissance du [ Oui
viglement de fonctionnement des services
seolaires, péri, post &t extrascolaires

ANNULER LA DEMARCHE

16




4 - VOTRE PAGE D’ACCUEIL

Dés votre connexion établie a 'espace citoyen, la page d’accueil de votre espace sécurisé apparait.

Vous y trouverez :

-

03 von accuer (B acrusires [BY enmion oe nocuments

Pon esorce [

A Maman ARPEGE
Ve 0| 52 Rue de Brest .!m

acrvmes [

Blenvenue sur votre
Cet espace privé a p

\_

20490 CUIPAVAS

MON TABLEAU DE BORD : \
vous permet de modifier vos coordonnées, de
consulter les informations, de retrouver les
messages envoyes par la ville, de conserver les
documents pouvant étre utilisés pour des démarches
ultérieures dans votre espace de stockage personnel

et sécurisé.

0208321129

Pré Afic 9-11

n

cat

7 Ans
E Wi

A
F‘révert/

Préléwement.  Changement

de situation...

\Mc:j 6-8

o
MON TABLEAU DE BORD
L reon B ldertifiants 35 Entourage @ @ E; g & QF
n =
[D_REPRESENTA NT Derniéres Mes factures PFigces Coordonnées Edition de Me? Mes
demandes justificatives documents prélévements  OF/Revenus
MA FAMILLE
MEMBRES FOVE! e Ik e
~ £ | DEMARCHES

IDENTIFIANTS :

Dés votre 1ére connexion,
pensez a changer votre mot
de passe et a vérifier vos

VOTRE ESPACE :
Concerne les
relatives a votre famille.

informations

MES FACTURES :
Vous propose la consultation des
factures a régler, celles déja

données personnelles.

payées et les archives de I'année
ainsi que le paiement en ligne.

données en suivant les différentes étapes proposées.

demande et le suivi de la démarche en cours.
® les changements seront définitivement pris en compte

ﬁour modifier VOS COORDONNEES (adresse postale, courriels, téléphone) :
e cliquez sur la dalle « coordonnées » figurant dans votre rubrique tableau de bord pour rentrer vos nouvelles

e une fois toutes les étapes passées, vous recevrez un mail vous indiquant la prise en compte de votre

concernés. lls vous seront notifiés par mail et seront visibles depuis votre espace personnel.

ATTENTION : ne changez pas votre adresse postale dans I'onglet profil figurant dans votre rubrique mon espace
Qu risque de créer des dysfonctionnement préjudiciables pour la prise en compte de vos demandes.

\

dés le traitement de votre demande par les services

17



5 - CONSULTATION DES ACTIVITES

Garderie, Restauration scolaire et accueil de loisirs (ALSH)

Pour visualiser le planning des activités dans lesquelles sont inscrits vos enfants, il suffira de cliquer
sur 'enfant et son agenda personnel s’affichera :

(MEMBRES DU FOYER : ) MA FAMILLE :

En haut a droite, on retrouve le représentant de la Vous y trouverez toutes les dalles vous
famille auquel appartient I'espace citoyen. permettant d’activer vos démarches.

Ensuite sont listés chaque membre du foyer Progressivement, d’autres dalles seront activées.
disposant d’'un agenda personnalisé pour les

activités dans lesquelles ils sont inscrits.

J

~ Prévert ARPECE MES INFORMATIONS
- (2 @
= Changement = Changement = Changement
de courriels  de téléphones  d"adresses...
A MAFAMILLE
a O O
{ PLANNING ) e
MENSUEL : o
Pour visualiser les — MON AGENDA
autres mois, il suffit B LU MA ME JE VE SA DI Restauration Scolire
ﬁe hC“quer sur les - = - T=1:z=1:1:1: du 01 septembre 2020 au 06 juillet 2021
eches
k J - 7 8 9 W N B B
)
s W 5 B W OB W W0
o o
n n | B # 5 x5 X
0 o o o
B ® 2 1 2 3 4
A o o o
- Semaine Jour
P LAN N I N G LUND| MERCRED! JEUD VENDRED! SAMED: DIMANCHE
PAR SEMAINE a pE] 24 = 6 pa]
Toutes les activités y b Feromsd Shmemans Sl i Eae
Sont répertonées J du 01 septembre 2020 au 06 juillet 2021

LISTE DES ACTIVITES :

Elles sont représentées par code
couleur et apparaissent via des petits
carrés dans le planning mensuel.

18



6 - DEMANDE D’INSCRIPTION
Restauration scolaire

Etape 1 : Création d’une inscription

MA FAMILLE

Réservation / C%

Annulation inscription absence sant

>

B>

‘ Accueil périscolaire (Garderie) 2022-2023

D BD

‘ Restauration scolaire 2022-2023

Créer une inscription

fPour accéder a I'inscription é\
la restauration scolaire, cliquez
directement sur la dalle

0 « créer une inscription »

0 dans ma famille et cliquez sur

Etape 2 : Ma demande

ENFANCE
RESTAURATION SCOLAIRE 2022-2023

Prévert

o

ANNULER LA DEMARCHE

INSCRIT

Inscric Frévert

informations:  anfant PAI (Projet d'accusil individualisé) : dans le cadre de

ion scolaire, signifie quil faut amener un panier
repas. Dans as, merci dadresser un mail 3 espace-
famille@mairie-guipavas. fr

= 5§ wotre enfant bénéficie duwn FAl avec Enfant
panigr repas fourni par les pavents,
sélectionner enfant FAL sincn, sélecticnner
cnfant

* A quelle &cole votre enfant est-l inscrit 7 | Prévert Bementaire - restauration

Information Tout repas réserwé sera facturé si il n'est pas décoché avant
la weille.
Tout repas nom résernds sera majors da 1€,

Quels jours souhaiter vous réserver le repas Lundi
ur touts lamnge 7 .
Fe [ Mardi

0 Jeudi

] Wendradi

PIECES A FOURNIR

Fiche PAI

U

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR.

ANMNULER LA DEMARCHE

Vous devez renseigner les différents champs du formulaire.

la ligne correspondant a votre
iQscription dans la liste. )

Durée approximative da

E’ cette démarche

2 mn

ALLER A 'ETAPE 2 =

ALLER A 'ETAPE 2 =

Si 'enfant a un PAI (Projet d’accueil individualisé), pensez a le rajouter dans les piéces a fournir.
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o @

| < RETOUR A L'ETAPE 1

. INSCRIT

Le demandeur inscrit Préwert

Si vatre enfant bénsficie d'um PAl aver panier  Enfant

repas fourni par les parents, sélactionner
. enfant PAL sinon, sélectionner enfant.
La demande

A quellz feole votre enfant esedl inscrit 7 Prévert Elementsire - restauration

Guels jowrs souhaiter vous réserver le repas Lundi, Jeud
pour tovte 'annge 7

PIECES A FOURNIR

PFigces 4 fournir non shligatoires

| < RETOUR A L'ETAPE 1

WA

Etape 3 : Le récapitulatif

Un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les renseignements renseignés.
En cas d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page précedente en cliquant sur « RETOUR A

L’ETAPE 1 »

Il vous suffit ensuite de Cliquez sur VALIDER pour déposer votre demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

2 DEMANDE N° 73524 IJI
mars  10:57 Restauration scolaire 2022-2023 Traitée Q
Prévi e
2023 révert positivement

MODIFIER LES RESERVATIONS

Wous avez la possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle inscription.

Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel (s o %) de I'avancement de son instruction
Vous retrouverez toutes les informations concernant votre demande a cette adresse :
cliguez ici
RETOUR A L'ACCUEIL

La demande a été traitée positivement par le service concerné.

Une fois votre demande validée, vous pourrez accéder au planning de réservation soit en
Cliqguant sur RETOUR A L’ACCUEIL et retourner dans « Ma famille »
« Réservation / Annulation » MAFAMME@ pour effectuer des modifications.

Réscrvation/ | Créer une
Annulation  ins

ou sinon vous avez la possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle ins-

cription en cliquant sur “

Rappel du principe de fonctionnement pour chaque demande :

1- Dép6bt d’'une demande 3
sl
Déposée
2 - Analyse de la demande
par le service concerné
. " . /. &
3- Traitement positif ou négatif Tﬁ-i Gty
raitée Traitée
de la demande positivement négativement
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7 - DEMANDE D’INSCRIPTION
Accueil périscolaire (garderie matin et soir)

Etape 1 : Création d’une inscription

"
o MAFAMILLE

_ { Pour accéder a P’inscription a ‘
" @ la garderie du matin ou du soir,
T cliquez directement sur la dalle
{\ inscription santé
4 « créer une inscription »
m ‘Accuew\périsw\a\re[Gavderie)ZOZZZOZS ° danS ma faml“e et CquUeZ sur
- ‘ALSHMevcved\sz-hnszozz-zou ()] la |igne Correspondant a votre

l ALSH Vacances 2-9 ans 2022-2023 0 \inscription dans la liste. J

[ ]

ENFANCE Durée approximative de
@ ACCUEIL PERISCOLAIRE (GARDERIE) 2022-2023 Ty g
Loustic

o

ANMULER LA DEMARCHE ALLER A L'ETAPE 2 =

INSCRIT

Imscrit Loustic

= 4 quelle cole votrs enfant est-il inzcrit 7 () Hénensal Elémentairs - Garderie
() Hénensal Maternelle - Carderie
(y Keraflac'h Elémentaire - Carderie
() Kerafloc'h Maszrnells - Garderis
() Pergaud Elémentaire - Carderie
() Pergaud Maternelle - Garderie
() Préwvert Elementaire - Carderie
@ Prévart Maternells - Garderie
INFORMATION  Attenton, toute présence sans réservation sers majorés de
0.50€.

Les réservations/annulations sont 3 efectuer au plus tand Iz
wveille pour le lendemain. Toute réservalion sera facturée sauf
en pas dsbsence justifids.

Quels matins souhaitez-vous réserver pour Lundi
toute 'année 7 P
Mardi

Jeudi
Vendredi

Quels soirs & 1 630 souhaitez-vous réserver [ Lundi
our toute 'année 7 -
s Mardi

Jeudi

[ Wendredi

uels soirs aprés | 8h souhaitez-vous réserver Lundi
ol

powr touts 'année 7 (dans ce cas, merci de —_—

véserver égalzmant 12 16 i 20 nzrdl

O Jeudi

[ Vendredi
Etape 2 : Ma demande

Vous devez renseigner les différents champs du formulaire.
Attention a bien cocher la garderie de 16 h 30 si votre enfant fréquentera la garderie aprés 18 h 00.

Cliquez sur « ALLER A L’ETAPE 2 »
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o

| ANNULER LA DEMBRCHE |

Le dernandeur Inscrit
A quelle 2colz votre enfant est-il inscrit 7

. Quels matins souhaitez-vous Féserver pour
Lz demands toute lannds 7

Quels soirs @ 1630 s0MRAMEZ-VouT FESEFVER
pour toute 'annie 7

GQuels soivs aprés | &k souhaitez-vous réserver
pouy touts ('annds 7 (dans ce cas, mere de
reserver également 2 16 h 300

ANNULER LA DEMARCHE |

Etape 3 : Le récapitulatif

< RETOUR A L'ETAPE 1

INSCRIT
Loustic
Prévert Maternzllz - Cardarie

Lundi, Mardi, Jeudi, Vendredi

Mardi, Jeud

Mardi

< RETOUR A L'ETAPE 1

Un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les renseignements renseignés.
En cas d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page préceédente en cliquant sur « RETOUR A

L’ETAPE 1 »

Il vous suffit ensuite de Cliquez sur VALIDER pour déposer votre demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

.

DEMANDE N* 73530 o
mars 11:40 Accueil périscolaire (Garderie) 2022-2023 o Q
203 Traitée
Loustic positivem ent
Wous avez |a possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle inscription.
2 »
Votre demande va &tre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courrie| (T rEE_E———r—_—_———— =) de 'avancement de son instruction.
Vous retrouverez toutes les informations concernant votre dem ande 4 cette adresse :
cliguez ic
RETOUR A L'ACCUEIL

La demande a été traitée positivement par le service concerné.

Une fois votre demande validée, vous pourrez accéder au planning de réservation soit en
Cliqguant sur RETOUR A L’ACCUEIL et retourner dans « Ma famille »

« Réservation / Annulation » . pour effectuer des modifications.

ou sinon vous avez la possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle

inscription en cliquant sur m

Rappel du principe de fonctionnement pour chaque demande :

1- Dépbt d’'une demande

2

s
Déposée
2 - Analyse de la demande
par le service concerné
3- Traitement positif ou négatif . &
] G
de la demande Traitée Traitée
positivement négativement
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8 - DEMANDE D’INSCRIPTION
Accueil de loisirs mercredis

Etape 1 : Création d’une inscription

~
o MAFAMILLE
n O & & { Pour accéder a linscription a)
=0 == 'ALSH  mercredis, cliquez
directement sur la dalle
o= Créer une inscription
|/ H\‘ ‘ Accueil périscolaire (Garderie) 2021-2022 (»]
\é/ ‘ Accueil périscolaire (Garderie) 2022-2023 L » ) «creer une Inscrlptlon »
@ ‘ ALSH Mercredis 2-0 ans 2022-2023 (»] dans ma faml”e et Cllquez sur
B s vuanes o 20212 o la ligne correspondant a votre
(': & ALsH Vacances 2-0.ans 2022-2023 0 inscription dans la liste.
‘ Dossier administratif 2021-2022 (»] \ /
9 l Dossier administratif 2022-2023 (»]
= ‘ Restauration scolaire 2022-23 °

ENFANCE

@ ALSH MERCREDIS 2-9 ANS 2022-2023

Md) 6-8

| ANNULER LA DEMARCHE |

Inscrit

* Votre enfant bénéficie-t-il d'un PA]
alimentaire (panier repas fourni par la
famille) ?

Enfant né en 2075

Dans quel accueil de loisirs haitez-vou

INSCRIT

Mdj 6-8

Enfant

Les enfants nés en 2015 ne peuvent intégrer la Maison des
Jeunes 6-8 ans qu'aprés leur 6 ans révolu.

inscrire votre enfant 7

| ANNULER LA DEMARCHE |

Etape 2 : Ma demande

) ALSH don - 2-6 ans
() ALSH Coataudon - 6-0 ans

@ Maison des Jeunes - §-8 ans

Durée approximative de

@ cette démarche :

2 mn

ALLER A L'ETAPE 2 >

ALLER A L'ETAPE 2 >

Vous devez renseigner les différents champs du formulaire.
Cliquez sur « ALLER A L’ETAPE 2 »
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i o

[ ANNULER LA DEMARCHE | <RETOUR A L'ETAPE 1

‘ INSCRIT

Le demandeur Inscrit Mdj 6-8

Votre enfant bénéficie-t-il a'un PAl alimentaire  Enfant
. (panier repas fourni par la famille) ?

La demande Dans quel accueil de loisirs souhaitez-vous  Maison des Jeunes - §-8 ans
inscrire votre enfant 7

[ ANNULER LA DEMARCHE | <RETOUR A L'ETAPE 1

A

Etape 3 : Le récapitulatif

Un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les renseignements renseignés. En cas

d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page précédente en cliquant sur « RETOUR A L’ETAPE
1»

Il vous suffit ensuite de Cliquez sur VALIDER pour déposer votre demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

]9 DEMANDE N 40043 o
mal 16:18 ALSH Mercredis 2-0 ans 2022-2023 'I?a-n?e Q
02 Mdj 6-8 positivement
ADHERER AU PRELEVEMENT AUTOMATIQUE
Vous avez |a possibilith® d'adhA@rer immAEdiatement au prA@IA”vement automatique pour le payeur de cette inscription.
\ Y 92

Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel s . o —— #r) de 'avancement de son instruction.

Vous retrouverez toutes les informations concemant votre demande  cette adresse
cliquez ici

RETOUR A L'ACCUEIL

La demande a été traitée positivement par le service concerné.

Une fois votre demande validée, vous pourrez accéder au planning de réservation soit en
Cliqguant sur RETOUR A L’ACCUEIL et retourner dans « Ma famille »

« Réservation / Annulation » mmmue  pour effectuer des modifications.
&

Résenvation/ | Créer une
wiati i

ou sinon vous avez la possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle

inscription en cliquant sur “

Rappel du principe de fonctionnement pour chaque demande :

1- Dép6t d’'une demande 3
(AW

Déposée

2 - Analyse de la demande
par le service concerné

3- Traitement positif ou négatif é éi
de la demande Traitée Traitée
positivement négativement
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9 - DEMANDE D’INSCRIPTION

Accueil de loisirs vacances

Etape 1 : Création d’une inscription

MA FAMILLE

6our accéder a I’inscriptiona
ALSH vacances, cliquez
directement sur la dalle

« créer une inscription »

dans ma famille et cliquez sur
la ligne correspondant a votre

= Réservaion/ ~ Créerune  Informations
Annulation  inscription santé
W
:
l ALSH Mercredis 29 ans 2022-2023 °
W
a ‘ ALSH Vacances 2-0 ans 2022-2023 °
A

o

[ ANNULER LA DEMARCHE |

INSCRIT

Inscrit  Prévert

* Votre enfant a-t-il un PAl alimentaire (panier | Enfant
repas fourni par les parents) ?

Enfant néen 2015 | s enfants nés en 2015 ne peuwvent intégrer la Maison des
Jeunes 6-8 ans gu'aprés leur 6 ans révolu. Vous pouvez
anticiper en nous demandant de créer l'inscription a partir de
la date anniversaire.

* Dans quel groupe souhaitez-vous inscrire | ALSH Prévert - 2-6 ans
vatre enfant 7

| ANNULER LA DEMARCHE |

Etape 2 : Ma demande

Vous devez renseigner les différents champs du formulaire.
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Qscription dans la liste. )

ALLER A L'ETAPE2 =

ALLER A L'ETAPE 2 =

Cliquez sur « ALLER A L’ETAPE 2 »



o @

ANNULER LA DEMARCHE <RETOUR A L'ETAPE 1 VALIDER

INSCRIT

Le demandeur Inscrit  Prévert

Vatre enfant a-t-if un PAl alimentaire (panier ~ Enfant
. repas fourni par les parents) ?

La demande Dans quel groupe souhaitez-vous inscrire  ALSH Prévert - 2-6 ans
votre enfant ?

ANNULER LA DEMARCHE <RETOUR A L'ETAPE 1 VALIDER
ﬂ A

Etape 3 : Le récapitulatif

Un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les renseignements renseignés. En cas

d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page précédente en cliquant sur « RETOUR A L’ETAPE
1»

Il vous suffit ensuite de Cliquez sur VALIDER pour déposer votre demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

.

] DEMANDE N' 73532
mars 11:58 ALSH Vacances 2-0 ans 2022-2023 i.i_ : Q
05 Traitée
Loustic positivement
‘Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu inform & par Courriel (s m— — ——— mim 2 ['avancement de son instruction.
Vous retrouverez toutes les informations concernant votre demande i cette adresse :
cliguez ic
RETOUR A LACCUEIL

La demande a été traitée positivement par le service concerné.

Une fois votre demande validée, vous pourrez accéder au planning de réservation soit en
Cliqguant sur RETOUR A L’ACCUEIL et retourner dans « Ma famille »

« Réservation / Annulation » e POUT effectuer des modifications.

ou sinon vous avez la possibilité de modifier immédiatement les réservations de cette nouvelle

inscription en cliquant sur “

Rappel du principe de fonctionnement pour chaque demande :

1- Dépdt d’'une demande &
Déposée
2 - Analyse de la demande
par le service concerné
. ®
(W] Gty
. " . . Traitée Traitée
3- Traitement positif ou négatif W it
de la demande
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MA FAMILLE

| Qi

Annulation

R 7ans
R rdo1za7

Coat

Coat <
<

&

Créer une
inscription

L SIGNALER UNE ABSENCE

10 - SIGNALER UNE ABSENCE

(garderie, cantine, alsh)

f Pour signaler une absence de\

Signaler une Simulation Austres Informations
absence des tarifs démarches santé

Mdj 5-8

Prévert

Thudon

\ Sur « signaler une absence » }

votre enfant a une inscription,
cliquez directement sur la dalle
SIGNALER UNE ABSENCE
dans MA FAMILLE puis sur le
prénom de [I'enfant concerné
par la demande ou sinon en
cliquant sur I'enfant concerné et

INSCRIT
fmscrit  Préwert
ABSENCE
Information s, = d'annulstions, il faut

Dates d'abssnce

= Imscriptions

D feudi 19 Mai 2022 au leudi 26 Mai 2022

« Séecticnnes tout Désélectionnes tout

|| ALSH 2-3 anz Mercredic - du 02/05/2027 au
06/07 /2022 - Repas

| ALSH 2-0 an=z Mercredis - du 02/08/2027 auw
06/07 /2022 - Matin

| ALSH 2-0 an=z Mercredis - du 02/08/2027 auw
06/07 /2022 - Apréc-midi

[T ALSH 2-9 an= Wac
- R=paz

| ALSH 2-9 an= W
- Matin

- du D2/05/2021 au 31/08,/2022

= - du DZF05,2021 au 31/05,2022

nfant Sern Abzent De Lo Cantine, 5 £3
wouws Trouwere= En Fiéce Jointe Le Certificar M

PIECES JOINTES

ALLER A L'ETAPE 2 >

ALLER A LETAPE 2 >

Un calendrier apparait, il vous
suffit d’indiquer la date de
l'absence. Vous avez également
la possibilit¢ de signaler une
absence pour une longue
période.
Sgjoardtei Cu au
Hier -] . oo w - IEE o
Dt semamne N
—— L M B Ve G D L [ 4 :-.
Le " 4 LI I S " [
L ¥ 15 1= 17 13 1% n
& e = - a

w oubliez pas de les cocher. y

Pour signaler une absence a une inscription, vous
devez cliquer sur la ligne concernée. Une coche bleu
apparait au niveau de I'inscription sélectionnée.

Attention Si plusieurs inscriptions sont
concernées par les mémes dates d’absences,

f\/ous avez également la possibilit¢ de laisser unw

\ « Pieces a joindre ». Y,

commentaire relatif a |'absence de votre enfant
(maladie, rendez-vous médical etc...).

Pour toutes absences et afin de ne pas étre facturé,
vous devrez fournir un justificatif d’absence dans

Cliquez sur « ALLER A L’ETAPE 2 »



ANMULER LA DEMARCHE

Le demandeur

La demande

ANMULER LA DEMARCHE

Le récapitulatif

Imscrit

Datex d'absence

Inscriptions

Commentairs

@

« RETOUR & LETAPE 1

INSCRIT

Frewert

ABSENCE

D Jeudi 15 Mai 2022 au Jeudi 26 Mai 2022
Restauration Scolaire - du 02/09,/2021 au 07,/07/2022 - Repas

Exemple : mon Enfant 3era Absent De La Cantine, Il Est Malade vous Trouwerez En
Piece Jointe Le Certificat Medical

PIECES JOINTES

« RETOUR & LETAPE 1

A

Un récapitulatif de votre demande apparait afin de vérifier les renseignements renseignés.
En cas d’erreur, vous pouvez toujours revenir a la page précédente en cliquant sur « RETOUR A

L’ETAPE 1 »

Il vous suffit ensuite de Cliquez sur VALIDER pour déposer votre demande.
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

]9 DEMANDE N* 40350 i3 3
mal

17:20 Signabem ent dabgence P Q
2022 Préwert - du 19 au 26/05/2022 - Services Enfance Scolarizes =t Enfance Jeunesse Depazes
iolre demEnde uE Stre IranEIiSe U SENVICE CONCAM o UOUS SeTez feny Infarme par Courrlel i e - 4 e [ 3Encement de 5on Instnuction

"Wiois retrouenez foufes bes Informations concammant vodre demande & ol adresse
cliguez kel

RETOUR A L'ACCUEIL

Une fois votre demande déposée, vous avez la possibilité de suivre I'évolution de son traitement
en page d’accueil en cliquant sur « Derniéres demandes » dans « Mon tableau de bord ».

MON TABLEAU DE BORD

B B B & & oF

Derniéres Mes factures Pigces Coordonnées Edition de Mes Mes
demandes Jjustificatives docum ents prélévem ents QF /Revenus
DERNIERES DEMANDES EFFECTUEES VOIR TOUTES MES DEMANDES
20 DEMANDE N* 41053 iJi
mai 11:59 & Signalement d'absence Traitée Q
2022 Thudon - le 20/05/2022 - Services Enfance Scolarisée et Enfance Jeunesse positivement
19 DEMANDE N* 40950 ixi
mai 17:29 & Signalement d'absence Traitée Q
202 Prévert - du 10 au 26/05/2022 - Services Enfance Scolarisée et Enfance Jeunssse négativem ent
19 DEMANDE N* 40044 wF
. _ aa
mai  16:44 ALSH Vacances 2-9 ans 2021-22 Tranée
202 Frevert positivement
19 DEMANDE N° 40043 <
mai 16:18 ALSH Mercredis 2-9 ans 2022-2023 -
Traitée
2022 Mdj 6-8

positivement

Toutes les demandes que vous avez effectuées apparaissent avec chacune un numéro
d’enregistrement.

SUIVI DE LA DEMANDE N° 41053

20 DEMANDE N° 41053 </
mai 11:59 & Signalem ent d'absence Traitée
202 Thudon - le 20/05/2022 - Services Enfance Scolarisée et Enfance Jeunesse

positivem ent

Le demandeur 2
‘mai Opération : Fin de l'instruction, issue positive
2022
La demande rzng Opération : Début de l'instruction
2022
Historique rzn{.'-l]\ Opération : DépSt (moyen utilisé - Portail Espace-Citoyens)
2022

En cliquant sur la Q loupe le suivi de votre demande apparaitra, vous permettant ainsi de
connaitre son évolution.
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11 - MODIFICATION / RESERVATIONS
Restauration scolaire, Accueil périscolaire (garderie matin et soir),
Accueil de loisirs mercredis et vacances (ALSH)

Pour modifier les réservations visibles sur votre espace citoyen,
cliqguez directement sur la dalle RESERVATION / ANNULATION dans
MA FAMILLE

[ mon accoer [ acruaumes EDITION DE DOCUMENTS ACTIVITES INFOS PRATIQUES Bonjour Madame ARPEGE

Dernigre connexion le 23/06,/2021 a 10:51

MON ESPACE Blenvenue sur espace privé

A Maman ARPEGE Cet espace prifé a pour objectif, de simplifier 'ensemble de vos démarches administratives au auotidien.
Tl 62 Rue de Brest ‘Im

20400 CUIPAVAS
“ 020983211 20

syhvain. bonnefoy@mairie-

guipavas.fr

& Lire la suite

MON TABLEAY DE BORD

2 Pl B \dentifians 35 Entourage - Ea
L B BE 8 &8 o

Coordonnées Edition de Mes Mes
ﬁ demandes Jjustificatives documents prélévements QF/Revenus
e

© © & BH B
Részervation / Créer une Signaler umne Simulation Autres
MEMBRES FOYER Annulation inscription absence des tarifs

démarches

ﬁ H b MODIFIER LES RESERVATIONS
. . 0 4
- - o ~ ‘ Coat ALSH 2-9 ans Mercredis ALSH Coataudon du 01/09/2020 au 01,/00/2021 o
Ado 1217 Pré Ado 9.11 * Ans ‘ Coat ALSH 2-0 ans Vacances ALSH Coataudon du 01,/09/2020 au 01,/00/2021 (> ]
‘ Coat Garderie Hénensal Maternelle du 02,/09/2021 au 0D6/07,/2022 (> ]
ﬁ b p ‘ Coat Restauration Scolaire Hénensal Maternelle du 02/09/2021 au 06/07,/2022 o
. 0 0
~ ~ A ) - B ~
- n M M ‘ Préwert Restauration Scolaire Pergaud Elémentaire du 01,/09/2020 au 31,/08/2021 o
==
Mdj &-2 Coat Prévert

Un tableau MODIFIER LES RESERVATIONS s’affiche avec un menu

déroulant reprenant le(s) prénom(s) de(s) enfant(s) pour chaque
inscription a une activité

En choisissant I'enfant et I'activité concernés, la démarche de modification qui se déroule en 3 étapes
s’ouvre, cliquer sur COMMENCER

ENFANCE

® RESERVATION / ANNULATION
Prévert - Restauration Scolaire

Durée approximarive de cetre

@ démarche :

2 mn

Cette démarche vous permet d'effectuer des réservations ou annulation de réservations pour la restauration scolaire.

AMMULER LA DEMARCHE COMMENCER >
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MA DEMANDE

Un planning mensuel apparaitra a I'’écran dans lequel vous pourrez cocher ou décocher les jours de
présence de votre enfant dans l'activité proposée. Toute demande de modification est possible tant

que :

e la capacité d’accueil des structures concernées n’est pas atteinte : Accueil de loisirs mercredis et

vacances (ALSH)
e votre demande intervient :

jusqu’au dimanche
soir minuit précédent
le mercredi concerné

Réservations | la veille pour le lendemain

Annulations | la veille pour le lendemain

Le planning s’affiche mensuellement.
Pour visualiser les autres mois, il
suffit de cliquer sur les fléches

période longue, pour vous éviter
de passer en revue tous les mois,
vous pouvez aller dans l'onglet
appliquer une périodicité et lui
indiquer la période sur laquelle
vous souhaitez appliquer votre

Si licone @ apparait dans le
planning, la case correspondante
ne peut étre cochée car :

- soit le délai de réservation est
dépassé

[Si votre modification couvre UQ

ENFANCE

RESERVATION / ANNULATION

Thisdon - ALSH 2-9 ans Mercredis

ANNULER LA DEMARCHE

4 Semaine | NS

] Mosifications agportées ici

06/03

\modification. )

B/03

003

la veille pour le lendemain

la veille pour le lendemain

Thudaon - ALSH 2-0 ans Mercredis - du 01/06/2022 au 07/07/

jusqu’au vendredi
soir minuit précédent

le mercredi concerné

Rézervations antérieures en sttznte dlestruction

LUNDI

/03

MARDI

MMERCREDI

/0

Matin

08/03

hudon - 2-6 ans

Reservations du 01/08/2022 au 07/07/2023 L]

0%/03

M O

Repns

gt U

midi

15/03

16/03

M O

( soit I'activité est compléte )

/03
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B/

2503
Mo @

B3

B/ 0403
1003 )
/0 181
Wi /03
bl ol

SAMED

jusqu’a la date de cl6ture
des réservations

jusqu’a la date de cl6ture

des annulations

Durée apprexim ative de

@ cette demarche -

Marz 2023

2mn

ALLER A LETAPE 2 5>

Appliquer une périodicite

DIMANCHE

(5/03

/03

/03

Tout cocher / Tout
decacher



1

ANNULER LA DEMARCHE

(Coat - ALSH 23 mnz Mercradiz - du 02/08/2021 au 06/07.

Dés qu’un jour ou un onglet est coché ou
décoché, I'option souhaitée est surlignée
en vert pour signaler la demande de
modification.

8 Mois

Modifications anportées ici

A Semaine

LU

=]

Dans I'exemple, nous avons décoché les
réservations pour I'alsh du 8 juin repas +
aprés midi, la case est devenue blanche

sur un fond vert (le matin étant
complet un ) apparait) et avons
rajouté le 29 juin matin + repas +

aprés midi, des petites coches blanches
apparaissent dans des cases bleues.
Pour les réservations effectuées
auparavant des coches blanches
apparaissent dans des cases bleues

Une fois vos modifications vérifiées,
cliquez sur « Aller a I’étape 2 »

RECAPITULATIF DE LA DEMANDE

o o

ANNULER LA DEMARCHE < RETOUR A L'ETAPE 1
|
. RESERVATION
Le demandzur Coat - ALSH 2.0 ans Mercradis - du 02/09/2021 au 06/07/2022 - ALSH Coataudan -
6-9 ans
—
mercredi mercredi
. 08/06/2022 20/06/2022
La demande Repas Matin
i Rapas
Aprés-midi

t ¢

2022 -

ALLER A LETAPE 2 >

ALSH Costaudon - 5-5 anz

Réservations du 02/08/2021 au DE/D7/2022 4 JuinZ0ZZ » Anpliguer une périodicité
Ré: ions awtirieures en e Tout cocher / Tout
dizocher
MARDI MERCHED! JE 'WENDIREDE SAMEDS DIMANCHE
01/06 02/06 03/06 0406 05/06
Matin o
Rzpas o
Aarés- o
mit
0906 10/08 W06 12/06
i
)
)
1606 il 18/06 18/06
]
]
]
106 24/06 5/06 x6,/06
i
[}
[}
30/06 7
=
]
]

Vous vy visualiserez
modification de vos réservations.

les demandes de

T T MM DETIANDE PUUR

~
Les options supprimées
sont barrées et les jours
rajoutés sont signalés.

J

1

< RETOUR A LETAFE 1

Va

ANNULER LA DEMARCHE
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A tout moment, vous pouvez

retourner a [I'étape 1 ou
annuler la démarche en
cliquant sur les cases
correspondantes. y




\

S

(Si vous cliquez sur la loupe, vou
le récapitulatif de Ila

visualiserez
demande, élément que vous
retrouverez également sur le tableau

de bord de la page d’accueil dans la
\dalle « Derniéres demandes » )

LE TRAITEMENT DE LA DEMANDE

Vérifier bien 'avant derniére colonne
du tableau. Dans notre exemple
ci-dessous, la demande a été traitée

favorablement.

Bonjour Madame ARPECE

Dernigre connexion le 17/05/2022a 1

acrnes [ weos pramaues

m MON ACCUEIL . ACTUALITES E EDITION DE DOCUMENTS
o Q

Traitée
positivemant

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

DEMANDE W' 40721
Réservation / Annulation
Coat - ALSH 2-9 ans Mercredis - ALSH Coataudon - du 08 au 20/06,/2022
de son instrection.

17
2022
Wotn ande va Etre transmise au serv CEMNE Bt Wous Serez teny informe par Courrie (e —— — | 2 53

A I'écran, un message s’affiche pour vous indiquer que votre demande a bien été enregistrée.
Sur le tableau affiché, vous retrouverez le jour, I'heure, le n° de la demande pour I'enfant, I'activité

concernée et la nature du traitement de la demande.
Attention : une demande ne vaut pas acceptation.

Elle doit préalablement étre étudiée par les services qui y apporteront une réponse dans les
meilleurs délais en appliquant les reglements en vigueur dans les structures.
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