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ETAPE 1 : CREATION D'UN COMPTE CITOYEN

Accédez au portail citoyen via le site internet de votre collectivité :
http://www.mairiedecenac33.com/

Vous devez d’abord créer un compte citoyen pour accéder a votre espace personnel et vous
identifier dans un second temps en tant que famille.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Créer un compte »

Portail Famille

Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas de compte ?

Sridentifi Identifiant Ce portail permet d'accéder a de nombreux télé-senvices sans étre authentifié.
f ’\ Frlaﬁzsc:;::eé Ou S Cependant, pour aisément suive le traitement de vos démarches, la création dun compte est recommandée.

Mot de passe

Mot de passe perdu
= G ncanpe

Quiest-ce que FranceConnect?

& Espace facturation Nous contacter &Espace famille

Consultez et réglez vos factures, accédez a Pourtoutes demandes dinformations, pour solficiter Votre espace famille, vos données, vos activités.
Ihistorique de vos réglements. un élu ou nous faire part dune suggestion,
dliquez-ici.

Renseignez votre nom, e-mail et mot de passe, répondez au Captcha, puis, cliquez sur
« S’inscrire ».

Vous recevrez un e-mail de confirmation contenant un lien. Cliquez sur ce lien pour finaliser la
création de votre compte.

Vous étes alors redirigé vers le Portail Citoyen :

Activer le compte

Activer e comghe

= IDMDAE & DHEn 518 SCINWE. VDS DOUVED 085 & DresEnt WS Conneoe:

Aller sur la page daccusi] Sabonner b Mespace tamile

Cliquez sur « s’abonner a I’espace famille ».



ETAPE 2 : ABONNEMENT A L'ESPACE FAMILLE

Vous arrivez directement sur I’écran Mes abonnements.

Si ce n’est pas le cas, accédez-y a partir de la page d’accueil :
- Cliquez sur « Mon espace citoyen » situé dans le menu a gauche de I'écran.
- Puis, puis cliquez sur module « Mes abonnements »

LT

Mes demandes.

Retrouvez il Fensemble de vos demandes et sulvez en temps réel v
trastement

»  Modfier mes coordonnées
» Mesacchs

» Cldwrer man compte

» Mes documents

Cette étape est indispensable pour que la collectivité vous identifie correctement et vous
connecte a vos données (enfants scolarisés, activités, factures, etc.)

Cliquez sur « M’abonner »

Une fenétre pop-up s’ouvre : Saisissez votre code abonné qui se situe au bas de votre derniére
facture (Exemple : BLENFANCE-123-123456789), puis cliquez sur Rechercher.

Si vous ne trouvez pas ce code, faites-en la demande aupreés de la Mairie.

Recherche d'une facture

Avec une de vos factures Avec votre code abonné
Référence sifudes danz une de vos factures émize par vatre colsctivité Code transmiz par votre collectivité

Code émission de ls facture® |

Retrouvez ke cods émission sur Iz pisd de page
e vatre facturs

Référence de la facturs”

Retrouvez Ia référence sur vore facture

Mortart de ls factur® |

Saizizzer le cods parsannal ou desfinafaie de [3
facture

Rechercher Annuler

Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements.

Pour que votre « Abonnement » prenne effet, vous devez a présent vous déconnecter a I'aide du
bouton en haut a droite de I'écran, puis vous reconnecter avec vos identifiants du compte citg

e —

Votre connexion est terminée ! Vous pouvez utiliser le Portail Citoyen pour la gestion des
activités, la mise a jour des données de la famille et le paiement des factures.



Mes abonnements

* Mon espace citoyen L'abonnement au nouveau métier a bien été effectué.

Mes abonnements

Rubrique Emetteur Service Désabonner

Enfance Régie Restaurant Scolaire Régie Restaurant Scolaire

Options

Univers Enfance

Recevoir mes factures @ Eniigne et papier
En ligne uniguement

. Etre notifié(e) des nouvelles factures par
e-mail




GERER VOTRE DOSSIER DE FAMILLE

Pour consulter I’'ensemble des données de votre famille, cliquez sur « Espace Famille » puis
« Dossier Famille »

Accueil / Espace famile /+ Ma famille

?

N
il
[ 4

Modifier Ia photo
Keith JARRET cjt-jarret JARRET

e

.

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier 'ensemble des données liées aux
membres de votre famille (responsables et enfants).

L’écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales,
les informations de base, I’adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise a une
validation par la collectivité.

L’écran des enfants permet de consulter et de modifier les infos générales, autorisations, données
sanitaires et contacts des adultes habilités a le prendre en charge. Vous pouvez également insérer
une photo.

Exemple : écran d’un enfant

Informations générales

Nom* | JARRET | Date de naissance’ | (mmiasas | =

Prénom® | erf3anet | Sexe’ | Selectiomer v/

Compagnie dassurance | | N° de la compagnie | |

[ Fort de lunsttes
[] Port dun apparei dertaire
[] Port dun appareil suditt

Autorisations

[ rsutorise mon enfant & pratiquer du sport

[] #autorise mon enfant &= prs =n phote

[] #autorise mon enfant & parti seul

[] autorise mon enfant & participer aux sorties soolsires

|| suterise man enfant & Sire hospisiisé en ces de besain

Donnges sanitaires




GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d’un planning. De cette fagon, vous pouvez
consulter I'agenda de votre ou de vos enfants au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

InnnE=
ElgenfdiElVe o

=/ Planning

Filtrer
> 2 —8janv. 2017 Mois  Semaine | Semaine 5j | Enfants
lun. 211 mar. 3/1 mer. 4/1 jeu. 511 ven. 6/1
J PAUL DUPONT = )
ALAEmatin T | Cantine enfant ALAEmatn T 7 Cantine enfant Cantine enfant
107:30 - 08:30 ' Reservé 107:30 - 08:30 ' Reservé Reservé PIERRE DUPONT
g Inscrit) U Inscrit)
228 Epaeiamiies: = ([(FPSSEEE e SRS Rt s mm— P i e S S e
07:30 - 08:30 07:30-08:30 Activités
Inscrit Inscrit
--------------------------------------------- ALAE matin (Ecole privée) d
Cantine enfant TALAE matin 7 Garderie mercredi matin TALAE matin 7 (ALAE matin 2 01/09/;‘(?12 ¢ °3°170';";';:)7 4 =
11:30-13:30 107:30 - 08:30 108:30- 11:30 107:30 - 08:30 1107:30 - 08:30 ' a
Inscrit | Inscrif) Inserit | Inserity | Inserif)
______________________________________________________ ALAE matin (Ecole privée) du
(Cantine enfant ) ALAE matin (Garderie mercredi matin ) ALAE matin ALAE matin 01/09/2016 au 31/08/2017
11:30-13:30 1 07:30-08:30 108:30 - 11:30 1 07:30 - 08:30 07:30-08:30
' . ' .
_____________ Tnscry el cessaan s Iy Inser, Inscrl, ALAE soir (Ecole privée) du ‘
ALAE soir ALAE soir Cantine enfant ALAE soir ALAE soir JIpaEn1gau TR0z
16:30 - 18:30 16:30 - 18:30 11:30-13:30 16:30 - 18:30 16:30 - 18:30
Inscrit Inscrit Inscrit

Inscrit Inscit ALAE soir (Ecole privée) du
12/07/2016 au 31/08/2017

Cantine enfant (Ecole privée) du ‘
01/04/2016 au 05/07/2017

Un code couleur permet de différencier vos enfants.

Les boutons « switch » ‘ permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou
plusieurs des activités auxquelles ils sont inscrits.

Le nom de I'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.

Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

m ==1 Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée, mais il n’est pas
. 7
!nscrﬂ présent.

Foot Votre enfant participe a I'activité (la collectivité a accepté votre demande)

Réservé

s Foot ¥ Sivous avez réservé et que votre enfant est absent sans motif justifié il sera en Absence
sbsencesocturée | facturée, cela sera précisé dans le planning.
' =1



FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D’ABSENCE

Pour faire une demande de réservation ou d’absence, deux possibilités :
v Sur le planning directement

v Via le formulaire (demande sur une période)

=> Via le planning

Pour effectuer une demande de réservation ou d’absence, il vous suffit de cliquer sur I'activité
souhaitée et de confirmer la demande.

Ce mode de fonctionnement permet d’effectuer rapidement une demande de réservation ou d’absence
pour un seul jour.

=> Via un formulaire (conseillé pour une période donnée)

La demande de réservation via le bouton, en bas a droite du planning

Faire une demande

Ermnc

Un formulaire est a remplir. Ce mode de fonctionnement permet d’effectuer une réservation ou
demande d’absence sur une longue période en précisant les journées concernées.

+z + Déclaration d'absence

1. Sélectionnez un enfant

Enfants | PIERRE DUPONT | B

2. Sélectionnez une activité

Actvités | Cantine enfant (Ecole privée) du 011042016 3u 0 [+]

228 e famine

3. Déclarez

&% Plandusite

Contraintes - Les dates dabsence doivent étre comprises dans la période de linscription (du 01/04/2016 au 05/07/2017)

bu | 06012017 =
Au | 0600172017
Raison

[ undi (11:30 - 13:30)
[ ] mardi (11:30 - 13:30)
[] mercredi (11:30 - 13:30)
[] jeudi (11:30-13:30)
[ venareai (11:30 - 13:30)




VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d’afficher I'un ou I'autre
grace au « lien » situé au-dessus du planning.

Portail Famille

Planning / tiste D Eherer
Sl 9— 15janv. 2017 Mois - Semaine 5] Enfants

lun. 9/1 mar. 10/1 mer. 11/1 jeu. 1211 ven. 13/1 sam. 14/1 . 15/1 ALAUZET GABRIEL ‘
Cantine enfant Cantine enfant AAE ~7 777 Cantine enfant Cantine enfant
Reservé Resené 107:30 - 08:30 ' Reservé Resené ALAUZET ANTHONIN
Inscrit
288 Ecpace famine Ee=an e s
07:30-08:30 Activités
Inscrit
ACAE matin ~ 777 ACAE matin T 777 ") Garderie mercredi matir ACAE matin " ALAE matin © T 777 g ALAE matin (Ecole privée) du ‘
107:30 - 08:30 1107:30 - 08:30 108:30- 11:30 0 ' 01/09/2016 au 31/0812017
L Inserty\ Inscrit, Inscrt \ sty Inscrit)
ALAE matin ALAE matin [Garderie mercredi matir, ALAE matin ALAE matin ALAE matin (Ecole privée) du
07:30- 08:30 07:30-08:30 108:30 - 11:30 ! 07:30-08:30 07:30-08:30 01/09/2016 au 31/08/2017
Inscrit Inscrit Inscrit, Inscrit Inscrit
i de ot Lo S ]
= - 5 - - ALAE soir (Ecole privée) du ‘
ALAE soir ALAE soir Cantine enfant ALAE soir ALAE soir 01/04/2016 au 05/07/2017
16:30 - 18:30 16:30 - 18:30 11:30 - 13:30 16:30- 18:30 16:30 - 18:30
Inscrit Inscrit Inscrit Inscrit Inscrit
SR B R | P b e e i et ataha o] e i et o[ e e 2 ALAE soir (Ecole privée) du
JVALAE soir 1 /ALAE soir 1 Cantine enfant 1 ALAE soir 1 ALAE soir K 12/07/2016 au 31/08/2017
116:30-18:30 1116:30-18:30 111:30-1330 16:30-18:30 116:30 - 18:30 !
o SUReE st inscitpiisiss i tan s it et et R it PR My doscrll [y e S A e S A L] Cantine enfant (Ecole privée) du ‘

01/04/2016 au 05/07/2017

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau.
Vous pouvez filtrer les demandes par enfant.
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L'AVENIR EST AUX VALEURS SURES

Mairie de Cénac
9 50 Avenue de Bordeaux
33360 CENAC

Votre contact au sein de la collectivité :
05579714 70
=~ cenac.33.mairie@wanadoo.fr

Site web de la mairie :
www.mairiedecenac33.com

@ Portail famille :
https://portail.berger-levrault.fr/6180/accueil

Flashez et [®]; ._
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