wl ESPACE FAMILLE «&

SIMPLIFICATION DES DEMARCHES :
L'ESPACE FAMILLE SE MODERNISE !

Mode d’emploi
du nouvel espace famille

Créer votre espace personnel.........cccccoeeeeeiviiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeee, 2
Modifier votre mot de PasSe........ccvveeeeeecuiiieeeeiiiieee et e et 6
Signaler vos changements de coordonneées...........cccecveeervvrieeeennnnee. 6
Réserver ou annuler la réservation d'un repas..........cccoeeeevvvvveeeee.... 7
Signaler une absencCe...........ccoocvvieiiiiiiiieececeee e 11

Pour se rendre sur I'espace Famille :

utiliser les liens sur le site de la ville :
http://www.ville-tarnos.fr
des la page d'accueil



http://www.ville-tarnos.f/

Pour créer votre espace personnel

Se rendre a la rubrique « JE N'AI PAS D'ESPACE » (a gauche de 1'écran)
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w.espace-citoyens.net/ville-tarnos/espace-citoyens/Home/AccueilPublic c Q Rechercher Ww a8 4+ @

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE CITOYENS

DECEMBRE
Dans cet espace sécurisé, vous pourrez
+ Saisic vos demandes de réservation de repas pour vos enfants 2016
+ Verifier leur inscription aux services et activités proposés par la vill
+ Consufter et payer les factures en ligne pour les services de Ja direction éducation
enfance, jeunesse

PE—— Pour cs faire, accédez  volre espacs personnal ci-conlrs grice 4 a clef quivous a
&t& adressés par courrier.

\oUS SEreZ entidrement quidés VOIR TOUTES LES ACTUALITES
I8} JE N'Al PAS D'ESPACE En saisissant vos identifiants, vous pourrez accéder & votre tableau de bord afin de -

Jai oublié mon mot de passe.

. . d

Créez votre espace personnel qui vous donnera E“““"” Mistone e ‘j“e’”i"j“ 4

accés au tableau de bord de vos demandes S SunTe [t o Meement (e VoS O ey .

S e + Disposer d'un espace de stockage sécurisé pour vos pigces justificatives

- et a dautres fonctionnalités faciitant votre
relation avec la mairie. a
Nos services sont & volre dispostion pour tout renseignement,

Créer mon espace

Léquipe municipale

e me focilite g yille !

Cliquer sur créer mon espace
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CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

] BONJOUR ET BIENVENUE

Vous allez dans quelques instants accéder & fassistant qui vous permettra de créer votre espace choyen.

Gréce & cet espace vous aurez Ia possibiité de faire vos démarches 3 distance, de réserver les activités de vos enfants et de les régler directement &n ligne
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Cliquer sur « Je crée mon Espace »

Commencer la saisie
Attention : les données précédées d'une * jaune doivent étre obligatoirement saisies



Ci-apreés les différents écrans de saisie
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J IDENTITE

*Civiiité  Monsieur

* Nom ususl | TOULEMONDE

Nom de naissance

*Prénom(s) | lacques

Pays de naissance | FRANCE

Départsment de nsissance &

Commune de naisssnce | Bayonne

Photo Changer dimage...
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1L ACLUEIE [ ACTURDITES

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

0O (3

. ADRESSE

Numéro | 14
Nom de la voie | Boulevard Jacgues Ducios
Bétiment
Appsrtement
Complément

Code postal | 40220

Vilie | Tarnos

Pays | FRANCE

MAISON

(&)

PRATIQUE &) (1) Skype

wa 9 3 #
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Y accva [£] acruaumis
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CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
o O
MOYENS DE CONTACT
Téléphone ]
Mobile | 0534258615 @
Fax e
* Courriel | toulemonde@omail. com
Moyen de contact préféré | courriel v
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A la page d'authentification, vous devez saisir l'identifiant que vous avez recu par la poste et
indiquer votre mot de passe.

Attention : le mot de passe doit comporter au moins 8 caractéres dont 1 majuscule, 1
minuscule et 1 chiffre au moins.

1 Citrix XenApp - Applicatie.. > | = Cuisine centrale | Mairied... % [ Gestion de la relation cito.. X +

- X
€ | © @ | hitps:/fwww.espace-citoyens.net/ville-tarnas/espace-citayens/CompteCitayen/Creation# c Rechercher wBe O % 4 =

[8) Les plus visités @ Débuter avec Firefox 1] Boite de réception - m... £ Facebook [f}) Marmiton : 60000 rece...

50 GMAIL [} ju [ ) MAIRE [ MAISON [ | PRATIQUE T (1) Skype
o FOFY\I BRSNS N

S
1
accwet [E] acruaumes
CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL
O (3
AUTHENTIFICATION
*Nom d'utilisateur | JTOULEMONDE
“Mot de passe | semssmensens
* Confirmation du mot dg P3SSE6 | sesssssssess
SERVICES
Z ssibilité de saisir les clés daccés a différents
vices proposés sur le portail
Ls clé d'accés 4 un service vous est fournie par ce dernier sivous y
stes connus
Cette saisie vous permet d'accéder a lfensemble des démarches et v
| O M m A o & T & "

Sur la méme page, plus bas, il faut saisir la clé personnel qui vous a été adressée par la poste :
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SERVICES

Vous avez la possibilté de saist les clés daceés 4 différents
services proposés sur e portal

La clé d'accés & un service vous est fournie par ce demier sivous y
étes connus.

Cete saisie vous permet daccéder a fensemble des démarches et
publications fournies par le service

Vous serez en mesure de renseigner ultérieurement ces informations

dans la ‘modification de votre Espace’ si vous n'avez pas la possibiite
de les saisir immédiatement

Service (lé
CIé Espace Citoyens Enfance | 18456-N0OBOES

CONTROLE DE SECURITE

* Entrer ie texte ci-dessous | JX9X3

Changer le texte de contrle
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Une fois ces opérations effectuées, vous recevrez un mail sur votre boite personnel avec un lien
qui vous permettra de mettre en service votre espace personnel.
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CONFIRMATION DE CREATION DE VOTRE ESPACE

Votre espace a bien &té créé

Vous allez recevoir un message de confirmation par courriel 4 [adresse que vous avez indiquée

Four activer voirs espace, mercide suivre les instructions de ce message

Retour a laccueil
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Pour modifier vos identifiants et mots de passe

Publication - Espace Citoy... 3 Nouvel onglet % [ Gestion delarelation cito.. X 4

€ P O hitpsy,
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T Ta A Sl R

ﬁ MON ACCUEIL @ ACTUALITES Bonjour Monsieur TOULEMONDE
—

Demiére connesdon le 13/12/2018 & 00.01 (IJ
ﬁ JACQUES TOULEMONDE MON TABLEAU DE BORD
e 14, Boulevard Jscques Duclos @ Q @ . B@

4022
06342586 15 Demigres  Echangesalire | Mon compte Pitces Coordonnées
Jon profil viemonnier@ville-tarnos.fr demandes justificatives

Mes identifiants

n COORDONNEES
CO-REPRESENTANTS

Changement dadresses postales

’ o) @ Changement de courriels

i

“ Changement de téléphones.

Hathalie

HAEMME

f ..‘ f\ r -] Modifierles  Signaler une
& & réservations.

abssncs
= o o
Johan Charlotte Coline
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Pour signaler un changement d'adresse ou de numéro de téléphone,
passer par l'onglet « Coordonnées » de votre tableau de bord
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MON ACCUEIL . ACTUALITES Bonjour Mensieur TOULEMONDE

MON TABLEAU DE BORD

JACQUES TOULEMONDE

9 =
14, Boulevard Jacques Duclos @ Q . B@
40220 Tamos =
06 34 2586 15 Demiéres. Echanges @ lire ~ Mon compte Pitces Coordonnées

viemonnier@ville-tarmnos.fr
don profil @ demandes justificatives.

Mes identifiants
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Pour réserver un repas

Depuis votre espace personnel

“#= Menu et réservation | Mair... Publication - Espace Citoy... 3 [F] Gestion dela relation cito.. X EAh Zimbra: Réception (502) X /1 Citrix XenApp - Applicatio.. X = =+ = hd
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MON TABLEAU DE BORD
NATHALIE TOULEMONDE =
; B o [l

Demigres  Echangesalire  Mon compte Fitces Coordonnéss
demandes justificatives.

Mes i

MA FAMILLE
® &

Modifier les Signaler une
réservations. absence

Jacques

a NN
= @ s 2 &8

Johan Charlatte Coline
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Sur l'onglet « Modifier les réservations », vous pouvez réserver un repas ou annuler sa
réservation lorsque vous étes dans les délais prescrits par le réglement intérieur de la
restauration scolaire, soit 15 jours avant la consommation.

Si vous étes hors délai, il faut alors vous rendre sur 1'onglet « Signaler une absence ». Votre
demande ne sera prise en compte que si vous joignez un justificatif (certificat médical, dérogation,
certificat de déces...)

Cliquer sur l'enfant concerné par la réservation
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2 Bun]aurI|adameTOULEHONDE

CHARLOTTE TOULEMONDE MES INFORMATIONS

s @ @ m

de courriels. de téléphones d'adresses...

™ MAFAMILLE

o)

w0 Modifier les
réservations

0

e

Décembre 2016 12 MON AGENDA

LU MA ME JE VE SA DI RestauralmﬂScn\a\re
1-Rest

igurant Felix Concaret




Cliquer sur « Modifier la réservation »
Et choisir « restauration scolaire »
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MON ACCUEIL . ACTUALITES

Bonjour Madame TOULEMONDE.

Demiére connexon ke 11/

CHARLOTTE TOULEMONDE MES INFORMATIONS

s @ B X

de courriels  de téléphones  dadresses

MA FAMILLE

®

Modifier les
réservations

& FRestouration Scolaire

1-Restaurant Félix Concaret du 01/08/2016 au 07/07/2017 o

MON AGENDA :

Voici le formulaire de réservation qui apparait,
Cliquer sur commencer et laissez-vous guider
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Bonjour Madame TOULEMONDE
Demiére connexion ke 11/1212016 & 10:46
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ENFANCE

RESERVATION

Durée approximative de cette démarche

5 mn

RESTAURATION SCOLAIRE

Vous allez réserver ou annuler la réservation d'un repas dans e cadre de la Restauration Scolaire

N'oubliez pas que vous ne pouvez intervenir que lorsque vous &tes dans le délai de 15 jours avant la date du repas concerné (conformément au réglement intérieur de la

restauration). X
Tous les repas réservés sont en principe facturés. Les repas consommés sans réservation font fobjst dune surfacturation de 30 %.

En cas g'absence de votre enfant pour motif JUstifié, vous pouvez, sile délai est d&passé, vous rendre sur fonglet “Signalement dAbSence” &t Nous jaindre ke jUsHificatif qui autorisera fannulation de a
facturation du repas concerns

LA DEMARCHE
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Vous pouvez réserver sur une périodicité (par exemple, tous les lundis, tous les jeudis)
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Charlotte - Restauration Scolaire - du 01/09/2018 au 07/07/2017 - 1-Restaurant Félx Concaret - Félix concarret 1

# Semaine || iois Réservations du 01/12/2016 au 1010112017 Décembre 2016 » Appliquer une périodicité
Modification apportéss ici é é en aftente Tout cocher / Tout décocher
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
28/ 30/m 01/12 02/12 03/12 04/12
Repas Repas :
05/12 06/12 0712 08/12 09/12 10/12 na
Repas Repas Repas Repas
oL 2/12 1B/12 14/12 15/12 16/12 1712 18/12
Repas Repas Repas 4] Repas [}
51 19/12 20/12 212 a/m B2 2412 2512
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A
5 Bonjour Wadame TOULEMONDE
mon accwer. [E] actuaunes e commenion s 122015 10:46
ENFANCE Durée approximative de cette démarche

RESERVATION C Gt

<RETOUR A L'ETAPE 1

RESERVATION

{'2 damantiou] Chariotte - Restauration Scolaire - du 01/08/2015 au 07/07/2017 - 1-Restaurant Félix Concarst - Félix
concarret 1

—
mardi 1312/2016 jeudi 15/12/2016

D Repas e

La demande

FRA 1107 []

Un mail vous indiquera la prise en compte de votre demande, puis de votre réservation.



Pour signaler une absence

ur votre page d'accueil,
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MON TABLEAU DE BORD
ﬁ JACQUES TOULEMONDE

=
14, Boulevard Jacques Dudos @ Q @ @
40220 Tamas L
06 342586 15 Derniéres Echanges dfre  Mon compte Pitces Coordonnées
J Monpon | Memennier@lle tams i demandes

justificatives
Mes identifiants

MA FAMILLE
) ®© &

Nodifier les Signaler une
“ réservations absence

Nathalie

'
e a0
o .

Johan Charlotte Caline

cliquer sur le bouton « Signaler une absence »
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wowaccwer  [E] acruares [ weos sramoues B e

Dermidre connexion ks

/2018 § 20:25

ENFANCE

SIGNALEMENT D'ABSENCE

Duréz approximative de cete démarche

5mn

Vous allez signaler uns absence de votre enfant, hors des délais prescrits par le réglement intérisur

Selon le réglement intérieur, la facturation des repas annulés hors des délais prescrits peut faire fobjet dune annulation sifabsence est le résultat d'un cas de force majeure résuttant d'un fait
imprévisible et irrésisble

Le réglement intérieur précise certaines situations : maladie de fenfant ou de fun de ses frére ou soeur (certificat médical & joindre), dérogation (3 joindre), absence de fenseignant,

(= MENCER >

Cliquer sur commencer

-10 -
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Demiére connexion ke 16/12/2016 & 20:25

ENFANCE Duree approximative de cette démarche

SIGNALEMENT D'ABSENCE © S mn

o

[ swuienLa ceussere | BIERREHES

INSCRIT

inscrit  Charlotte

Inscriptions  Restauration Clsh - du 01/09/2016 au 31/08/2017

/2016 au 07072017

Restauration Scolaire - du 014

ABSENCE

Dstes d'zbsence

Commentaire

Cliquer dans la barre d'espacement correspondant a date d'absence

B Zimbra: Réception (412) % [H] Gestion de larelation cito... X + - X
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ALLER APE 2>

INSCRIT

inscrit Chariotte

Inscriptions  Restauration Clsh - du 01/0!

u 31/08/2017

Restauration Scolaire - du 01/ 72017

ABSENCE

Dates d'sbsence

Commentaire | Aujourdhui
Hier
Demain
Cette semaine
La semaine derniére
La semaine prochaine
Ce mois-ci
Le mois dermier

Le mos prochain

Le 3

Du..au.. 3

PIECES JOINTES

Werci de bien vouloir fournir & votre demande un justificatif v

Choisir la précision
Si vous voulez préciser une date, aller sur « Le... », un calendrier apparaitra
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%7 7
inscrit  Charlotte
Inscriptions
Dates d'absence
Commsntsirs | | Aujourdhui Le
Hiag o 2018 ~ o
Demain
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
Cette semaine
o2 R
La semaine derniére
i 5 [ T o8 8 1 n
La semaine prochaine iz sz v g e BB =
Ce mois-ci 19 20 2 2 23 24 25
Le mois dernier 2 2 2 2 W M
i Le mois prochain
Fermer
Le »
Du . au »
https://www.espace-citoyens.net/ville-tamos/espace-citoyens/Demande/NouvelleDemandeSignalementAbsence/42 | oulorr fournir & vatre demande un justificatit -

Plus bas, dans le méme écran, préciser le motif dans « commentaire »

EA Zimbra: Réception (412) 3 [ Gestion de la relation cito... > 4

€ )@0a

[8) Les plusvisités @ Débuter avec Firefox [ Boite de réception - m... [E Facebook [{j] Marmiton: 60000 rece.. | ) GMAIL | ) ju [ ) MAIRE [} MaISON | ) PRATIQUE ) (1) Skype
HEestauration Scolaire - au U1US2016 au UF 2ot ¢ o

43
i
a
s
>
1]

.espace-citoyens.net/vill

ABSENCE

Dstes d'sbsence | e Vendredi 16 Décembre 2016

Commentaire | Absence pour raison de santd|

PIECES JOINTES : :

Merci de bien vouloir fournir & votre demande un justificatif
d'absence.

Ajouter | Ajouter depuis mon sspace de stockage

" 82016 Ville de tamos | Retour au site principal | Mentions Igales | Conditions générales dutilisation

Puis, plus bas, dans le méme écran, joindre le justificatif en cliquant sur « ajouter »
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AJOUT D'UNE PIECE JOINTE

Qualification de a picce fointe ‘ Justificatif absence

Intitulé du document | Justificatit dabsence

Numéro de I pigcs jointe ‘

Autorité de délivrance |

Date de délivrance |

Date limite de validité

Fichiers de Iz pigce jointe
Aucun fichier

‘ Ajputer un fichier.. |

Aucun fichier sélection
Formats acceptes - pal, png, jpg, brmp, od, docx, doc ; Taille maximum dun fichier

3200 Ko ; Nombre maximum de fichiers . 4.

[ Dupliquer cette pigce dans mon espace de stockage

VALIDER

Une nouvelle fois « ajouter un fichier »

| € ) @ @ | https://www.espace-dtoyens.net/ville-tarnos/espace-citoyens/Demande/NouvelleDemandeSignalementAbsence/4% ¢ Q Rechercher Wi a 4+ A& =

Les plus visités @ Débuter avec Firefox B Boite de réception - m... 7 Facebook [Ti) Marmiton: 60000 rece.. | ) GMAIL | | ju |\ MAIRE || MAISON || PRATIQUE & (1) Skype

AJOUT D'UNE PIECE JOINTE

Qualification de Iz pigce joints ‘ Jlustificatif absence

Intituié dy document | Justificatit dabsence

Wuméro de la pigce jointe ‘

Autorité de oéivrance |

Date de oélivrance ‘

Date limite de validité

Fichisrs de I3 pigcs joints

Certificat médical.pdf 3§

‘ Ajouter un fichier

Formats acceptés : pdf, png, ipg, bmp, odt, docx, doc ; Taille maximum dun fichier
3200 Ko ; Nombre maximum de fichiers : 4.

Si vous souhaitez conserver la piéce dans votre espace de stockage*, pensez a cocher la case.
Puis cliquer sur «valider»
Puis aller a I'étape 2
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E% Zimbro: Réception (412) X [ Gestion de larelation cito.. X 4 = X
& +

espace-citoyens.net/ville-tarnos/espace-citoyens/Demande/N

uvelleDemandeSignalementAbsence/4# c Q Rechercher ﬁ =] 4+ A =
[B) Les plus visités @ Débuter avec Firefox M Boite de réception - m... [ Facebook [f5) Marmiton: 60000 rece... | f GMAIL [ ju [_) MAIRIE [} MAISON [ PRATIQUE &) (1) Skype
i u JIUNALCIVIENT U ADDCNLE S
<RETOUR A L'ETAPE 1
INSCRIT
Le demandeur Inscrit Chariotte

Inscriptions Restauration Clsh - du 01/09/2016 au 31/08/2017 , Restauration Scolaire - du 01/039/2015 au

. 07072017

La demands
ABSENCE
Dates d'sbssnce  Le Vendredi 16 Décambre 2016
Commentsire AAbsence pour raison de santé
PIECES JOINTES
Justificatif Cabsence

Le récapitulatif de la demande apparait.
Cliquer sur le bouton « valider » en bas de I'écran a droite
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*Vous disposez, sur votre compte, d'un espace de stockage de document ou vous pouvez
enregistrer ce que vous souhaitez (attestation CAF, dérogation, certificat de domiciliation...).
Cet espace est sécurisé : vous serez le seul a pouvoir accéder aux documents qui y sont stockés
(les services de la ville n'y auront pas acces)

Vous pouvez consulter les documents installés sur votre espace de stockage en cliquant sur le
bouton « Pieces justificatives » de votre tableau de bord.

EA Zimbra: Réception (413) % [F] Gestion de la relation cito.. X 4 - X
€ Oa https://www.espace-ctoyens.net/ville-tarnos/espace-citoyens/CompteCitoyen ¢ Q Rechercher ﬁ‘ =] 4+ @ =

B Les plus visités @ Débuter avec Firefox M Boite de réception - m... [ Facebook [7i) Marmiton: 60000 rece.. |/ GMAIL [} ju [\ MAIRE |} MAISON |} PRATIQUE &) (1) Skype

N L R - A

MON ACCUEIL acruues ([ weos oramioues Boneur Mol TOULHNOME
———

MON TABLEAU DE BORD
B a Fl

Demigres  Echangesalire  Mon compte Pitces Coordonnées
demandes justificatives.

~ ® 2

Modifier les Signaler une

“ réservations. absence
Msthalie
MEMBRES FOYER
~N ”~~
hittps://www.espace-citoyens.net/ville-tamos/espace-citoyens/ Activites/IndednfosPratiques

& 0 o ma o ™ : ~ oo e 2 B
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