
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MODE D’EMPLOI ESPACE CITOYENS 

 
Procédures : 

• Réservations aux activités périscolaires 

• Consultation des tarifs périscolaires 

• Mise à jour des autorisations 
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PROCEDURE ESPACE CITOYENS 

 
Nouveauté rentrée de septembre 2025 : Vous pouvez désormais faire vos réservations pour toutes les 
activités en une fois aves la fonction « Multi-Activités » 

Un menu s’affiche afin de pouvoir faire vos réservations en « Multi Activités » : 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre pour commencer la démarche de réservation. Vous pouvez cliquer du le bouton       

en bas à droite  

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, vous pouvez voir les choix des inscriptions pour chacun de vos enfants et    
chaque activité où il est possible de faire vos réservations. 

 

 
 
 
 
 
 
 

▷RÉSERVATIONS AUX ACTIVITÉS PERISCOLAIRES 

Rappel concernant votre nom d’utilisateur : Il s’agit du début de 
votre adresse mail SANS @xxxx.fr ou xxxx.com 

ex. : madelainedupont@xxxx.fr le nom d’utilisateur sera 
« madelainedupont » 

Une fois connectés sur votre compte personnel 
espace citoyens, vous pouvez effectuer vos 
réservations en cliquant sur l’icône : 

 
 

Sur mobile pensez à passer sur la 
page suivante pour accéder au menu 



Vous pouvez, soit « tout cocher » sur chaque enfant, ou cocher uniquement l’activité que vous souhaitez. 

 

Vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton  

Le calendrier s’ouvre.  

 

 



Vous avez 2 modes de réservations : 

- 1er choix : MON ENFANT VIENT OCCASIONNELLEMENT 

Vous pouvez directement cocher les dates dont vous avez besoin et cliquer sur :    

Un récapitulatif des jours réservés s’affiche. Vous pouvez cliquer sur :  

 

Votre demande est prise en compte et vous recevez un mail de confirmation. 

 

- 2ème choix : MON ENFANT VIENT RÉGULIÈREMENT = SON PLANNING EST FIXE POUR TOUTE L’ANNÉE  

Pour réserver un planning régulier sur TOUTE l’année scolaire, vous devez cliquer sur :  

Plusieurs fenêtres vont s’ouvrir au fur et à mesure : 
 

« 1- DEFINIR LA PÉRIODE » 
 

Choisir la date de début et la date de fin. Par défaut le site propose le jour de la rentrée et le dernier jour de 
l’année scolaire, soit du 1 septembre 2025 au 3 juillet 2026. 
Puis cliquez sur :  

 
 



« 2- DEFINIR LE CYCLE » 
 

 
Le site vous propose un rythme une semaine sur 2, 3 ou 4. Par défaut le site sélectionne le 1er choix « NON »         

C’est-à-dire le même planning chaque semaine. Une fois votre choix fait, vous pouvez cliquer sur :  

« 3- RESERVATIONS » 
 

A cette étape, vous devez cocher les jours de la semaine ou votre (vos) enfant(s) sera (seront) présent(s) :   

 

 

Vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton :  

 

 



Le message « La période a bien été appliquée » s’affiche, vous pouvez cliquer sur le bouton :  

 

 
 

Un récapitulatif des dates réservées s’affiche. Vous pouvez cliquer sur le bouton :  en bas à droite 

 

 



Votre demande est prise en compte et vous recevez un mail de confirmation. 

 
 
 

 
Vos réservations pour les accueils matin, soir, études surveillées et pour la restauration scolaire sont validées 
automatiquement, seules vos demandes concernant l’accueil de loisirs mercredi et vacances sont      soumises au service 
éducation. 

Le portail espace citoyens est paramétré en tenant compte des délais règlementaires, aussi, si vous devez faire une 
annulation ou une réservation de dernière minute, vous pouvez passer par le mail du service éducation. Attention, 
pour toute annulation non justifiée, la prestation restera due, de même que pour un rajout, le tarif « hors délais » sera 
appliqué. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                       ▷ CONSULTATION DES TARIFS 

PROCEDURE ESPACE CITOYENS 

 

 
Lorsque vous serez connecté(e) à votre compte espace citoyen, dans la page d’accueil vous pourrez consulter vos tarifs en 

 
 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, par défaut le service (Service education) et la date de calcul des prix (Tarifs 2024) sont déjà 

cliquant sur l’icône suivant : 

r la 

 
 

Sur mobile pensez à passer su
page suivante pour accéder au menu 

paramétrés, vous pouvez cliquer sur l’icône 



Une autre fenêtre s’ouvre et il ne vous reste plus qu’à choisir votre catégorie, pour information, il existe 4 catégories de 

 

Ensuite vous retrouverez l’ensemble de vos tarifs par activités. 

tarif : 

- Enfant (Elève cessonnais) 
- Elève extérieur (autres villes que Sénart) 
- Elève Sénartais (Villes de Sénart : Vert Saint Denis, Nandy, Savigny le Temple, Lieusaint, Moissy Cramayel, 

Réau, Combs la Ville) 
- Elève PAI (Elève présentant une allergie alimentaire ayant son panier repas) 

Une fois la catégorie renseignée, vous pouvez cliquer sur l’icone 



ser sur 
menu 

 
 

Sur mobile pensez à pas 
la page suivante pour accéder au

                  ▷ MISE A JOUR DES AUTORISATIONS 

PROCEDURE ESPACE CITOYENS 

 

 
Lorsque vous serez connecté(e) à votre compte espace citoyen, dans la page d’accueil vous pourrez mettre à jour les 
autorisations et/ou interdictions concernant votre (vos) enfant(s) ainsi que votre (vos) contact(s) en cliquant sur l’icône 
suivant : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque vous cliquez dessus, un menu déroulant d’affiche, vous pourrez alors cliquer sur l’enfant concerné 

 



Une nouvelle page s’ouvre avec un récapitulatif des autorisations/interdictions concernant votre enfant, vous pourrez alors 
mettre à jour en cliquant sur l’icône 

 

Une fois les modifications apportées, vous pouvez cliquer sur l’icône : 



Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec le récapitulatif des changements effectués, et vous n’aurez plus qu’à valider en cliquant 

 

 
Votre demande est validée automatiquement. 

sur l’icône 


