
Mon enfant n'est pas connu du
service accueil de loisirs :

Cliquez sur "créer mon espace".

Espace famille
Accéder à l'espace famille : 

https://www.espace-citoyens.net/locmine/espace-citoyens/Home/AccueilPublic

Étape 1: Création de l'espace

Mon enfant est connu du
service accueil de loisirs pour
l'année 2021/2022 :

Un courriel vous a été adressé le 15 juin
avec vos identifiants. Si vous ne l'avez pas
reçu, n'hésitez pas à contacter le service.

Cliquez sur le lien transmis dans le mail,
puis sur "j'ai oublié mon mot de passe".

Cas n°1 Cas n°2

Cas n°1 : Merci de vous rendre à l'étape 2.

Cas n°2 :



Les zones de saisie accompagnées d'un astérisque (*) doivent être obligatoirement
renseignées. Cependant Il est conseillé de saisir un maximum d'informations afin de les
récupérer lors de la saisie d'une demande. 



Remplissez le formulaire en indiquant votre nom d’utilisateur et votre mot de passe sécurisé qui
vous permettra d’accéder à votre espace sécurisé. 
ATTENTION : Votre mot de passe doit contenir au minimum 8 caractère(s) dont au moins : 1
minuscule(s), 1 majuscule(s), 1 chiffre(s).

Vous recevez un mail de
confirmation. Cliquez sur le lien
pour activer votre espace.



Étape 2 : Création de votre famille

Une fois votre espace créé vous pourrez enregistrer
l’ensemble de votre famille en cliquant sur l'icône
"entourage".

Continuer en cliquant sur "déclarer mon entourage".

> Remplissez le formulaire pour chaque catégorie de personne en commençant par le TITULAIRE du
compte.

Les zones de saisie accompagnées d'un astérisque (*) doivent être obligatoirement renseignées. Cependant il
est conseillé de saisir un maximum d'informations afin de les récupérer lors de la saisie d'une demande.

> Après avoir rempli les informations du titulaire du compte, ajouter le CO-REPRESENTANT.

> Après avoir rempli les informations du co-représentant, veuillez ajouter les informations sur les
MEMBRE FOYER (enfant). Pour les fratries, réitérez la procédure autant de fois que le nombre
d’enfants de votre foyer.

> Après avoir rempli les
informations des membres
foyer, veuillez ajouter les
CONTACTS (ex : grands-
parents, assistante
maternelle, voisins …).

> Enfin VALIDER.

Vous devez ensuite
attendre la validation de
votre famille par le
service avant de pouvoir
passer à l'étape suivante.



Étape 3 : Création du dossier administratif 
Cliquez sur la dalle "dossier administratif". Puis sélectionner l'enfant concerné (si plusieurs enfants).

> Complétez le formulaire : cycle scolaire,
école fréquentée, régime allocataire et
numéro allocataire.

> Insérer les pièces à fournir : seules le
justificatif de domicile et la photocopie des
pages de vaccins sont obligatoires (DT
Polio).

> Cocher les autorisations et les
engagements.

> Cliquez sur Aller à l'étape 2.



> Le récapitulatif de votre dossier s'affiche. Si toutes les informations sont correctes, cliquez sur
Valider.

Vous devez ensuite attendre la validation du dossier administratif par le service avant de pouvoir
passer à l'étape suivante. Vous recevrez un mail de validation, cependant il peut parfois y avoir un
temps d'attente avant que le logiciel se mette à jour.

Étape 4 : Inscription aux différents services 
Cliquez sur la dalle "inscriptions périscolaires". Puis sélectionner l'enfant concerné et le service
souhaité.

> Si vous souhaitez inscrire votre enfant à la restauration scolaire, cliquez sur "Restauration
scolaire 2022- 2023". Attention : pour les enfants scolarisés à l'école Notre Dame du Plasquer, la
restauration pour les enfants de la maternelle au CE1 a lieu à l'école et ne nécessite pas d'inscription sur
l'Espace Familles (prendre contact avec l'école).

> Si vous souhaitez inscrire votre enfant à la garderie périscolaire, cliquez sur "Accueil
périscolaire élémentaire (ou maternelle) 2022-2023". Attention : uniquement pour les enfants
scolarisés dans les écoles Annick Pizigot et René Guy Cadou.

> Si vous souhaitez inscrire votre enfant aux mercredis loisirs, cliquez sur "Mercredis Loisirs 2022-
2023". 

> Si vous souhaitez inscrire votre enfant à l'accueil de loisirs pendant les vacances scolaires, cliquez
sur "ACM Vacances 2022-2023". 

Complétez le formulaire, puis validez.
Une fois l'inscription effectuée, vous pourrez effectuer vos réservations via la dalle "demande de
réservations". La démarche sera possible toute de suite pour le service restauration scolaire.
Pour les mercredis loisirs et l'ACM Vacances, une validation par le service est nécessaire.



Étape 5 : Réservations  
Cliquez sur la dalle "gestion des réservations" pour sélectionner les jours concernés.

Pour la garderie périscolaire, aucune réservation n'est nécessaire.

Cochez les jours concernés. Puis cliquez sur Aller à l'étape 2. Puis sur Valider. 



Pour annuler des réservations, cliquez sur "gestion des réservations" et décochez les jours concernés
48h (jours ouvrés) avant l'annulation.
Si le délai de 48h est passé, merci de vous rendre sur la dalle "signaler une absence" et y joindre le
justificatif si besoin.

Autres démarches

La dalle "mes prélèvements" vous permet d'adhérer au prélèvement automatique. 
> Complétez le formulaire, téléchargez le mandat SEPA, signez-le, puis ajoutez-le pièce
jointe. 

La dalle "QF" vous permet de déclarer votre coefficient familial.

La dalle "informations santé" vous permet de déclarer le médecin traitant de votre
enfant, de déclarer des allergies ou maladies, de faire de certaines observations (port
de lunettes par exemple).


