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TUTORIEL D'UTILISATION DE
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VOS DEMARCHES EN 1 CLIC POUR :
LE SERVICE VIE SCOLAIRE ET
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et simplifiez-vous la vie !
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1. Informations générales

2 Se connecter a son espace personnel — —
Saisir votre identifiant et mot de passe

afin de vous connecter a votre espace
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2 Réservations et annulations en ligne

¢ Toutes vos demandes de modifications (réservations/annulations) aux activités périscolaires
(restauration scolaire, garderie du matin et soir) peuvent s'effectuer en ligne depuis votre espace personnel.

RAPPEL
Les modifications sont possibles et automatiqguement validées tant que :

o Le délai de 8 jours est respecté (ex. : le jeudi pour le vendredi de la semaine suivante).

e Au-dela de ce délai plus aucune modification ne sera possible en ligne. Toutefois, vous avez la possibilité d’en faire
la demande par email a educoncerto@mairie-decines.fr et vous devrez également informer I'école.

o Le tarif majoré sera alors appliqué. (cf: grille des tarifs)

o La capacité d'accueil n'est pas atteinte.

Toutes les réservations seront dues. Il est donc important d’effectuer vos annulations dans le
délai des 8 jours.

& Facturation B

Vos factures sont téléchargeables et payables en ligne via une plateforme sécurisée. Mes factures

$ Espace sécurisé

Grace a votre compte personnel, vous bénéficiez d'un coffre-fort virtuel et sécurisé qui vous permettra de
stocker les versions numérisées de vos justificatifs qui pourront étre demandées par les services lors de vos
démarches. 1
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2. Votre page d’accueil

S Une fois votre connexion établie & I'espace citoyens, la page d’accueil de votre espace sécurisé apparait.
Vous y trouverez :

MON TABLEAU DE BORD

0 von ccuen [E]) acuaumes [ emsentamion oe veseace [ eomon ok oocuments | Vous permet de modifier vos coordonnées, de
consulter les informations et les alertes, de

(e retrouver les messages envoyés par la Vville,
m Bienvenue dans votre espace priv de conserver les documents pouvant étre utilisés
Bienvenue dans votre espace prive

A Lamaman. ARPEGE ‘ Sdministratives, Pour vous ader, v POUT  des  démarches  ultérieures dans votre
L ¢/ || 13, Rue dela Loire ‘*., espace de stockage personnel et sécurise.
44230 Saint-Sébastien-sur-Loire
“_ citoyen@espace-citoyens.net
MON TABLEAU DE BORD v
X Profil £: Entourage @ Q m @D E E§
MEMBRES FOYER Derniéres Echanges a Rendezl-\vous Mes factures Piéces Edition de Coordonnées
ﬁ demandes lire proches justificatives documents
&= tm" MA FAMILLE
K Lefils Lafille ) ® @ &
\ \ Modifier les Créer une Signaler une Aufres
réservations inscription absence démafches
VOTRE ESPACE MES FACTURES
IDENTIFIANTS . . ) . .
Dés votre 1ere Répertorie les informations Vous propose la consultation
connexion,  pensez vous concernant. des factures a régler, celles
A chanager votre déja payees et les archives de
9 : LES MEMBRES DU FOYER lannée ainsi le paiement
mot de passe et a annee ainsl que le palement en
vérifier vos données Ou figurent le conjoint et ligne.
personnelles. les enfants qui composent
votre famille.
<  Pour modifier VOS COORDONNEES (adresse postale, courriels, téléphone) : \

e Cliquez sur la dalle "coordonnées" figurant dans votre rubrique tableau de bord pour rentrer vos nouvelles
données en suivant les différentes étapes proposées.

e Une fois toutes les étapes validées, vous recevrez un email vous indiquant la prise en compte de votre
demande et le suivi de la démarche en cours.

e Les changements seront définitivement pris en compte dés le traitement de votre demande par les services
concernés. Ils vous seront notifiés par email et seront visibles depuis votre espace personnel.

AVERTISSEMENT
Ne changez pas votre adresse postale dans l'onglet profil figurant dans votre rubrique

'mon espace' (a gauche sur votre écran) au risque de créer des dysfonctionnements préjudiciables
pour la prise en compte de vos demandes. 5
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3. Votre page d'accueil depuis votre mobile
S

Une fois votre connexion établie a I'espace citoyens, la page d’accueil de votre espace sécurisé apparait.
Vous y trouverez :

9:15 Ll 4G
9:15 il 4GH
& Jttps://www.espace-citoyens.net o M U N ES PAB Q S G ITUY E N S
Vos demarches en Ilgne &

MON ESPACE & 2GITOVENS

= MENU

= MENU 4

MON ESPACE

A Lamaman. ARPEGE
LY 13, Rue de la Loire

u 44230 Saint-Sébastien-sur-Loire
] citoyen@espace-citoyens.net

m Bienvenue dans votre espace privée Q

Cet espace vous permet de simplifier
I'ensemble de vos démarches administratives.
Ln Pour vous aider, vous trouverez un tutoriel dans la

rubrique édition de documents.

2 Profil B Identifiants 3 Entourage

CO-REPRESENTANTS

Lire la suite

Lepére

MEMBRES FOYER

22

MON TABLEAU DE BORD

B a 2 @

W
Lefils. Lafille

Derniéres Echanges a Rendez-vous Mes factures
demandes lire proches
[ @ | -
a2 [
=
7 Pieces Edition de Coordonnées
Cliquez sur la fléche de droite pour lustificatives | | “aocuments

accéder a votre tableau de bord

MA FAMILLE

® ad B

Modifier les Créer une Signaler une Autres
réservations inscription absence démarches

DEMARCHES
g




SECINES  MONESPACE® S-CITOVENS

Vos démarches en lighe

| |
] 3 [ ]
o S~
A= i
. 8 : A=
- o

4. Inscriptions aux activités périscolaires

Garderie du matin / Restauration scolaire / Atelier de 16h30 a 17h30 / Garderie de 17h30 a 18h

Chaque année scolaire, les inscriptions aux activités périscolaires doivent étre réalisées,
selon vos besoins. Dans votre « espace citoyens », I'inscription se déroule en 2 étapes :

< ETAPE 1 : INSCRIPTION AU DOSSIER ADMINISTRATIF

C’est la transmission de vos piéces justificatives :
o Justificatif de domicile de moins de 3 mois, (Quittance de loyer, facture ou attestation de contrat eau/électricité/gaz/
téléphone fixe/internet)
« Derniére attestation de paiement CAF.

ASTUCE : Nous vous recommandons de les télécharger au préalable sur le bureau de votre ordinateur

Pour les familles avec plusieurs enfants : cette démarche est a faire pour un seul enfant et sera
valable pour le reste de la fratrie

Cette demande, soumise a validation du Service vie scolaire et animation périscolaire, sera
acceptée si :

e Les pieces justificatives transmises sont conformes
e Vous étes a jour du paiement de toutes vos factures.

< ETAPE 2 : INSCRIPTION AUX ACTIVITES PERISCOLAIRES

Garderie du matin / Restauration scolaire / Atelier de 16h30 a 17h30 / Garderie de 17h30 a 18h

Une fois votre dossier administratif validé, vous aurez accés aux différentes activités périscolaires.

Concernant l'inscription a la garderie de 17h30 a 18h, cette activité apparait uniquement apres
avoir inscrit votre enfant a I'atelier de 16h30 a 17h30.
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ETAPE 1 : INSCRIPTION AU DOSSIER ADMINISTRATIF
MUN EoPAGE® SLITUYENS

Vos démarches en ligne

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE CITOYENS

La Ville de Décines-Charpieu vous propose un guichet unique simple d'utilisation et NOUVELLE EDITION DE INFOS 1 - Co N N EXIO N

accessible i tous pour faciliter vos démarches administratives en ligne. L'espace DEMARCHE DOCUMENTS
citoyens intégre également un espace famille lié au service Vie Scolaire et Animation Je me Connecte é mOn espace
citoyens en saisissant mon

Périscolaire et un espace dédié aux associations

J'al oublié mon mot de

= identifiant et mon mot de passe.
Qu'est-ce-que FranceConnect 2 Menus scolaire du 15 juin

au 3 Juillet 2020

ITOYENS

Lire fa sufte

MON ESPAG
ae 21

Créez votre espace personnel qui vous

donnera acces au tableau de bord de vos Prolongation Inscriptions

demandes existantes, 3 votre espace de & 2 =
o £ o P Créez votre compte Citoyen ! Et par |2 suite en saisissant vos identifiants, scolaires pour la rentrée
UEE G L eh o dianlied vous pourrez accéder & votrs tableau de bord sfin de @ 2020 dématérialisé
fonctionnalités faciitant votre relation avec matérialise.
s mairie. = Consulter |'historique de vos demandes Nous avons décider de
* Suivre |'état de traitement de vos demandes continuer les inscriptions
Créer mon espace = Disposer d'un "coffre-fort" pour vos pigces justificatives scolaires pour fa rentrée

2020 en dématérialisé ...
Créez votre espace association gui vous

donnera accés au tableau de bord de vos POURTOUS : L'Espace citoyens facilite vos démarches lides 2 |a vie Lire |z suite
dermendes existantes, 3 votre espace de quetidienne et Citoyenne : demande d’actes d'état civil, inscriptions sur les

stockage securisé et a d'autres listes dlectorales, propreté (dépét sauvage, collecte, .
fonctionnalités faciitant votre relation avec Inscriptions aux actvies
la mairie. périscolaires

POUR LES FAMILLES, L'Espace citoyens vous permet d'accéder 3 tous les Inscriptions aux activités

Créer mon espace ass00AtON | .orvices en ligne lids & la vie scolaire st aus animations periscolaires: = périscolaires
inscriptions aus activités périscolaires (restauration, garderie du matin et ==
i S T ASaREE Y, e rma i SaTE i e Lire fa sutte
Contact service vie scolaire et animation périscolaire :
Tel: 04 72 83 20 86 e edbos
. Tel: £
= Msil: educoncerto@mairie-decines.fr mm,, Lo DSchus estunn navette
st mynicipale gratuite, mise
i . en place pour permettre
aux habitants des...

POUR LES ASSOCIATIONS, L'Espace citoyens s'ouvrent désormais aux

associstions st leur parmattant, de bénéficier d'outils pratiques qui Lire I3 sufte

faciliteront leur quotidien : demande de manifestation, demande de

MUN EcPALES @.LIIUYI:Nb

Vos démarches en ligne

2- CREATION D'UNE
INSCRIPTION

¢ ¢ 2 Bonjour Monsieur ARPEGE.
woweLLe pémarce [ acrunures EDITION DE DOCUMENTS INFOS PRATIQUES e

Je clique sur « Créer une inscription »
et je choisis « Dossier administratif
2020-2021 »

H Blenvenue dans votre espace privé

Cet espace vous permet de simplifier l'ensemble de vos démarches administratives. Pour vous aider, vous
.lm trouverez un tutoriel dans fa rubrique édition de documents. Contact du service éducation ...
L

! Lepére ARPEGE
89 Rue Octave Mirbeau
69150 DECINES-CHARPIEU

J 06508070 50 07/04

durander@dub-internet. fr

MON TABLEAU DE BORD INFO : Les inscriptions aux activités

L bl B Identfients  Hi Entourege 7. .
- = périscolaires
CO-REPRESENTANTS 351 @m g @- (garderies, restauration scolaire, atelier)
) b = apparaitront une fois le dossier
s} MA FAMILLE administratif validé.
réservations absence démarches
—— [ ) oafs . Fils Prodige Dossier administratif 2020-2021 ()]

Lefis Lafile File La 2eme.

DEMARCHES
~ o; ~ g

-
==

& TQUTES LES
DEMARCHES

Lefilsz Fils Le Jeme Fils Prodige

|E: 2018 Decines Charpieu | Retour 2u site principal | Mentions kgales | Conditions générales dutilsation | Contacts
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3- LA DEMARCHE

[ mon accusr NoweLLe pémance [ acruaunes EDITION DE DOCUMENTS INFOS PRATIOUES

ERVICE VIE SCOLARE T Je lis attentivement cette page expliquant le but de la
£} DOSSIER ADMINISTRATIF 2020-2021 ol o démarche.

Fils Prodige /

De quoi s’agit-il ?
Cestlatransmission de vos pidces justficatives.

Une fois ces piéces validées par le senvice vie scolaie et animation périscolaire, ous pourrez créer les inscriptions aux activités périscolgieés (restauration scolaire, Garderie du
rmatin et du soir, et atelier).

ATTENTION : Pour les 2 eene dé 4 faire pour un seul enfant et sera valable pour igp€Gte de Ia fratrie.
Une de vos pié envoyée par email.
Pour qui ?

Cette démarche conceme tous les enfants scolarisés en école publique (matemelle, Elémentaire).

Quand ?
Pour Fanné: 202012021 : 41 i le 16 aciit 2020.

Linscription au dassier administratit nécessitant un délai de 15 jours, volre dossier administratif doit étre créé au minimum 15 jours & I'avance.

Une inscription en cours dannée est donc possiole en respectant e délai de 15 jours

RAPPEL : Les inscriptions aux activités périscolaires nécessitent un déiai de 8 jours pour ne pas éire facturé au tarif majoré (+50%).
Comment ?

Avant de commencer, nous vous remercions de télécharger et de sauvegarder au format PDF les documents suivants quivous seront demandés
© Unjustificatif de domicile de moins de 3 mois (Loyer, gaz, électricits, eaL ou téléphone fixefinternet — Impdts et facture téléphone mobile non acceptes),

MUN I:bPAl;I:l @quIUYI:Nb

Vos démarches en ligne

s s - 1 e
Banjour Monsieur ARPEGE.
[ vonaccum I8 wowvene oemancre [l acromues [EY evmon oe nocuments [ weos aamoues B e 1- M n DEM n NDE

SERVICE VIE SCOLAIRE Durée approxmative de cette

Ay DOSSIER ADMINISTRATIF 2020-2021 == . . . .
Fis Prodie A — Je coche les autorisations/interdictions pour

T que mon enfant soit photographié et filmé.

© —] B — Je fournis les piéces justificatives en cliquant
TTEPRTE R sur le « trombone ».
INSCRIPTION AU DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILLE e Formats acceptés : PDF, JPG , bmp, jpeg , GIF, tif,
R, Tiff, png.
P07 et e Taille maximum d'un fichier : 500 ko ;
R R SR G, e e Nombre maximum de fichiers : 4

(Q Interdiction

Les champs précédés d’une * sont
obligatoires.

Attestation CAF

= Justificatif de domidie

U

ATOUTER LA PIECE A
FOURNIR

ANNULER LA DEMARCHE ALLER A L'ETAPE2 >

B.1 AJOUT D'UNE PIECE A FOURNIR

Cliquer sur « votre ordinateur ». Sélectionner le
document préalablement enregistré sur l'ordinateur.
Cliquer sur « VALIDER ».

[I) AJOUT D'UNE PIECE A FOURNIR - ATTESTATION CAF

Ajouter depus | votre ordmater. = Eapace de stockage
“Fichier(s)  aucun fichier

Formats acceptés : bmp,jpg, peg, aif,if, i, png,pdf ; Taile maximum dun
fichier : 500 ko ; Nambre maximum de fichiers : 4
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[} Banjour Monsieur ARPEGE.
m MON ACCUEIL NOUVELLE DEMARCHE . ACTUALITES E EDITION DE DOCUMENTS. Q INFOS PRATIOUES s e e o

SERVICE VIE SCOLAIRE @ gyrée;fwmmauve de cette 5 - << A L LE R A L'ETA P E 2 >>

iémar:

) DOSSIER ADMINISTRATIF 2020-2021 S

Fils Prodige

, J'ai répondu aux autorisations/interdictions et
i transmis mes pieces justificatives.

(1) ()

i oo |
INSCRIPTION AU DOSSIER ADMINISTRATIF FAMILLE

Insenit Fils Prodige:

Je clique sur « ALLER A L'ETAPE 2 > »

* Autorisez-vous volre enfant  &tre prisen () Autorisation
@ Interdiction

*Autorisez-vous votre enfant 4 étre filme 7 O Autorisation
(@ Interdiction

MERCIDE FOLRNIR LES PIECES JUSTIFICATIVES SUIVANTES

Attestation CAF
WJ Attestation CAF

=
= 00
Déposée fe 19 juin 2020
CAETESToo | pomive de fchier()1

* Justificatf de domicie
@ Justificauf de domicile
m=
1 [
Déposée fe 19 juin 2020
JUSTIICATE DOMICILE | Nombre de fichier(5) 1

_rEsTeal
ANNULER LA DEMARCHE ALLER A L'ETAPE 2 >

® MUN ESPALES SUITUYENS

Vos démarches en ligne

_— .. o g PN \ | B
&) Bonjour Monsieur ARPEGE
U3 wonaccue. [ wowvewe oewancie [ acruaurres [ evimow oe oocumens [ meos pasmaues Hopio i I I

SERVICE VIE SCOLAIRE Duree spprovmate de cette
=X} DOSSIER ADMINISTRATIF 2020-2021 b o
Flls Prodige

Je contrdle ma saisie.

\

Pour corriger -> Je clique sur
« <RETOUR A L'ETAPE 1»

INSCRIPTION AU DOSSIER ADMINISTRATIF £ . .
Pour valider -> Je clique sur « VALIDER »

Le demandeur] Insorit  Fils Prodige

— Aulorisez-vous volre enfant & étre prisen  Interdiction
photo 7

L J
Lz demande

Autorisez-vous votre enfant 3 étre filmé 7 Interdiction

Merd de fournir les pidces justifcatives  Attestation CAF, Justificatif de domici
suivan

s s icle
tes
[ ANNULER LA DEMARCHE < RETOUR A L'ETAPE 1

82018 Dacines Chargieu | Retour 2u ste prncipal | Mentions Kigales | Conditions géndrales d'uclisston | Contacrs
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NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOITRE DEMANDE

19 DEMANDE N 35550 8
jn 12:12 £y Dossidr administratif 2020-2021 (] Q
2020 Fils Prodige Déposée

Votre demande va &tre fransmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel (durandor@club-internet.fr) de 'avancement de son

instruction.

Vous retrouverez toutes les i 18 votre a cefte adresse :

cliquez ici

Pour les familles avec plusieurs enfants : cette démarche est a faire pour un seul enfant et sera valable pour le reste de la fratrie.

RETOUR A L'ACCUETL

© 2018 Decines Charpieu | Retour au site principal | Mentions légales | Gandiions générales dutiisstion | Contacts AIDE

Une fois votre démarche validée par le Service vie scolaire et animation périscolaire, vous recevrez
une notification par email vous indiquant que votre demande a été traitée :

e Positivement : vous aurez acces aux inscriptions aux activités périscolaires des le lendemain
matin. Toutefois, l'inscription a la garderie de 17h30 a 18h apparait UNIQUEMENT le lendemain
de votre demande d'inscription a I'atelier de 16h30 a 17h30.

e En cours d'instruction : une de vos pieces n’est pas conforme, le service prendra contact avec
vous par email ou téléphone.

Pour les familles avec plusieurs enfants : cette démarche est a faire pour un
seul enfant et sera valable pour le reste de la fratrie.



ETAPE 2 : INSC

Garderie du matin / Resta

Lorsque je recois la validation de l'inscription au « dossier administratif », je peux alors
procéder aux inscriptions périscolaires dont j'ai besoin pour CHAQUE enfant. Attention,

RIPTION AUX ACTIVITES PERISCOLAIRES

uration scolaire / Atelier de 16h30 a 17h30 / Garderie de 17h30 a 18h

I'acces a ces derniéres est mis a jour toutes les nuits.

MOUN EBPAUEQ ‘@-[;IT[]YENB

3 vow accue noweue otmarci (B8 acruaes [ eomon o pocumets INFOS PRATIQUES

MON ESPACE -

Lepére ARPEGE
eau

MA FAMILLE
Lamanan,
© ¥y & B
MEMBRES FOYER Modifier les  Créer une Signalerune  Autres
ﬂ résenvations | | inscription | absence démarches
< 1 S 1 s CREER UNE INSCRIPTION
£ s @ g oo S — °
““““ e Fletazene R risprodge 2- Restauration Scolaire 20202021 [
& rirodie 3- Ateler de 16130 3 17h30 - 2020-2021 o
= = == DEMARCHES
5 FisLe Jeme

Fis Prodge @
TOUTES LES
DEMARCHES

Toutes les inscriptions se déroulent de la facon suivante :

Sélection des jours de présences par défaut
Date de début de I'activité
Choix du régime alimentaire pour la restauration scolaire

won accuer. ) wouveute otmsncie [ acruaus [ eomon o nocuments  J weos pranaves
=

SERVICE VIE SCOLAIRE
Ay 5~ RESTAURATION SCOLAIRE 2020-2021

Fils Prodige

o

i pvnwoe
INSCRIT

ANNULER LA DEMARCHE

* Merci de renseigner la classe de l'enfant | Ecole Maternelle Jean Jaurés - Restaurant scolaire

ALLER A L'ETAPE 2 >

es Charpieu | Retour au site princpal ' = I | Contacts

RESTAURATION SCOLAIRE
% MUN EoP Abt@ 9~b| IUYENS | pemande d'inscription
) I | -9°%

Je sélectionne le régime alimentaire de mon enfant
« avec viande » ou « sans viande ».

Date de début : je change la date si mon enfant ne
commence pas l'activité le 1er jour de la rentrée.

Attention : si je saisie comme date de début le 2eme
jour de la rentrée scolaire. Alors, je ne pourrais pas
ajouter mon enfant le 1er jour en cas de changement.

Jour de fréquentation hebdomadaire :
Je coche les jours ou mon enfant va fréquenter I'activité
=ermm | (tous les jours ou certains jours).
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Dans le cas d'une fréquentation occasionnelle, je ne coche aucun jour et j'effectue les prévisions via
la rubrique « Modifier les réservations ».

Comme pour le dossier administratif, je clique sur « ALLER A L'ETAPE 2». Jarrive sur la page « LE
RECAPITULATIF », je controle ma saisie (type de repas, début d'activité et jours de fréquentation). Je
clique sur « VALIDER » pour transmettre ma demande ou sur « RETOUR A L'ETAPE 1 » pour corriger. Ma
demande est transmise quand j'arrive a I'écran « NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE ».

MUN EbPAbEQ @.blTUYENb

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

MANDE o 35693

o
B o &y s 2-Restuaton Scolare 2020-2021
2020 Fil

Is Prodige

RETOUR A L'ACCUEIL

10
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5. consultation des activités

Restauration scolaire, atelier, garderie du matin et du soir

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

MEMBRES DU FOYER \

En haut a gauche, on retrouve le représentant
de la famille auquel appartient I'espace

citoyens.

Est ensuite listé chaque membre du foyer MA FAMILLE

disposant d'un agenda personnalisé pour les Vous y retrouverez toutes les dalles vous permettant
activités dans lesquelles il est inscrit. d’activer vos démarches.

\ /
\

PLANNING \

MENSUEL
Pour visualiser les
autres mois, il suffit
de cliquer sur les
fleches » «

\

PLANNING

PAR SEMAINE
Toutes les activités y
seront répertoriées.

\

|

LISTE DES ACTIVITES
Elles sont répertoriées par code couleur et apparaissent
via des petits carrés dans le planning mensuel.

11
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6. Modification des réservations

Restauration scolaire, atelier, garderie du matin et du soir

< Pour modifier les réservations visibles sur votre espace citoyens,
cliquez directement sur la dalle Modifier les réservations
dans MA FAMILLE

Bonjour Madame ARPEGE.

Dernigre connexion le 25/02/2012 2 09:34

DITION DE DOCUMENTS

m MON ACCUEIL ACTUALITES n PRESENTATION DE L'ESPACE

MON ESPACE

Lamaman. ARPEGE

‘_ ve 7 1 13, Rue de la Loire

Bienvenyie dans votre espace privé

m Bienvenjue dans volre espace prive, cet espace vous permet de simplifier I'ensemble de vos démarches
“ﬁ‘ adminigtratives. Pour vous aider, vous trouverez un tutoriel dans la rubrique édition de documents.
9
i

Lire la suite

“ 44230 Saint-Sébastien-sur-Loire

MON TABLEAU DE BORD

B a 2

2% Entourage

X Profil

MEMBRES FOYER

B Identifiants

> B & Ek

Derniéres Echanges a Rendez-vous Mes factures Piéces Edition de Coordonnées
demandes lire proches justificatives documents
@ p
Yy MA FAMILLE
- s
Lefil Lafill ® é] & @
Modifier les Créer une Signaler une Autres
Un tableau \ réservations inscription absence démarches
MQDIFIER LES MODIFIER LES RESERVATIONS
RESERVATIONS

du 03/09/2018 au 05/07/2019

Ecole Elémentaire Charpisu

‘ Lafille  Restauration Scolaire

s'affiche avec un menu
déroulant reprenant
le(s) prénom(s) de(s)
I'enfant(s) pour chaque
inscription a une
activité.

En choisissant I'enfant et Iactivité concernés, LA DEMARCHE de modification s'ouvre.
Elles se déroule en 4 étapes.

Vous trouverez un rappel au réglement intérieur et le déroulement de votre démarche. Cliquez sur 'commencer' en
bas de la page

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

Le délai de 8 jours est respecté (ex : le jeudi pour le vendredi de la semaine suivante).

La capacité d'accueil des structures concernées n'est pas atteinte.

A

-
@ Connexion sur smartphone, un planning hebdomadaire (1 semaine) apparaitra.

12



DECINES - CHARPIEU

MON ESPACEe &BIT[]YENS

Vos démarches en lighe

Le planning s'affiche mensuellement (hebdomadairement sur smartphone).
Pour visualiser les autres mois ou semaine, il suffit de cliquer sur les fleches < »

- ¥ semaine . m Réservations du 03/09/2018 au 05/07/ 2019\‘ 4 Féurier 2019 p Appliguer une périodicité
D Modification apporiées ici Reservations antérisures en attents dinstruction Tout cocher [ Tout décocher
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
28/m 29/01 30/00 31/01 01/02 02/02 03/02
Matin Matin Matin Matin o
04/02 05/02 06/02 07/02 08/02 09/02 10/02
Matin i) Matin i) Matin Li] Matin LiJ
T /02 12/02 13/02 14/02 15/02 16/02 17/02
Matin = Matin = Matin = Matin =
I 18/02 19/02 20/02 2/02 2/02 B/02 24/02
I 25/02 26/02 27/02 28/02 01/03 02/03 03/03

\

Si l'icone @ apparait dans une case du planning,
celle-ci ne peut pas étre cochée car :

- soit le délai de réservation est dépassé,

- soit l'activité est compleéte.
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Dés qu'un jour est coché ou décoché,
'option souhaitée est surlignée en
vert pour signaler la demande de
modification.

Dans I'exemple ci-dessous, nous
avons coché la réservation pour la
garderie du matin des 4, 5 et 8 mars.
Le texte 'Matin' passe en vert pour
signaler les jours ou les changements
ont été effectués.

Si vous avez plusieurs enfants
inscrits a cette activité, vous pouvez
dupliquer la méme demande en
sélectionnant le ou les enfants.

Une fois vos modifications vérifies,
ALLER A L'ETAPE 3.

ETAPE 3 : LE RECAPITULATIF DE LA DEMANDE

Vous y visualiserez le récapitulatif de vos demandes de modification.

Les jours rajoutés sont surlignés
en vert. Les jours annulés

T T apparaitront surlignés en
orange et barrés.

A tout moment vous

pouvez retourner a I'étape
1 ou annuler la démarche
en cliquant sur les cases

/ l correspondantes.

puis VALIDER

14
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Vos démarches en lighe

ETAPE 4 : LE TRAITEMENT DE LA DEMANDE

Si vous cliquez sur la loupe, vous
visualiserez le récapitulatif de la demande,

Vérifiez bien I'avant derniere colonne du élément que vous retrouverez également
tableau. Dans notre exemple ci-dessous, sur le tableau de bord de la page d'accueil
la demande a éte traitée favorablement. dans la dalle « Derniéres demandes ».

Bonjour Madame ARPEGE.

Dierniére connexion le 05/02/2010 5 10:45

MON ACCUEIL acrueures [ eresentamion oe Lespace (B eoimion oe pocuments

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

DEMANDE N= 1503 v

fe:-\:r_ 11:21 ® SERVICE VIE SCOLAIRE Reéservation Tr&ga Q

2019 Laﬁlle Garderle du Matin - Ecole Elémentaire Jean Jaurés - du 04 au 08/03/2019 :
positivement

otre demande va étre transmise au service concemé et vous serez tenu informé par Courriel  citoyen@espace-citoyens.net  avancement de son instruction.

Wous retrouverez toutes les informations concernant votre demande a cette adresse :
cliquez ici

RETOUR A L'ACCUEIL

A I'écran, un message s'affiche pour vous indiquer que VOTRE DEMANDE A BIEN ETE ENREGISTREE.

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.
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1 — 4
rd - —, )

o £ & ",‘ d

7. Extrait du reglement intérieur des activités périscolaires

Ce document résume les informations les plus importantes relatives a la fréquentation des activités périscolaires de Décines-
Charpieu. La famille a obligation de lire le reglement en ftotalité qui s’applique de plein droit aux utilisateurs et a leurs
responsables légaux. Ce dernier est consultable sur le site internet de la ville ainsi que dans les groupes scolaires.

Obligation pour la famille de prévenir le service vie scolaire et animation périscolaire de tout
changement concernant :

- L’accueil : maladie contagieuse, mise en place d’un Protocole d’Accueil Individualisé (PAI).
- Lafacturation : Quotient Familial, situation familiale, adresse postale...

- Laradiation scolaire (changement d’établissement scolaire).

- Lafréquentation des activités (réservation/annulation, nouvelles inscriptions, etc.).

- Les coordonnées téléphoniques et email.

- Les personnes autorisées a venir chercher I'enfant.

1/ INSCRIPTION :

Chaque année, un dossier doit étre rempli pour I'inscription a une ou plusieurs activités périscolaires.
Le dépdbt du dossier ainsi que toutes les piéces justificatives demandées valideront I'inscription définitive. De plus, I'usager
devra étre a jour du paiement des prestations facturées sur 'année scolaire précédente.

A Aucun enfant ne sera accueilli sans que cette formalité ne soit remplie.

Les dates de dépdt des dossiers sont communiquées sur I'espace citoyens, sur le site internet de la ville et dans les groupes
scolaires.

2/ RESERVATION ET ANNULATION :

«» Atelier de 16h30/17h30 : activité a inscription fixe
Un calendrier est défini par les familles sur 'année scolaire lors de l'inscription.
En cas de force majeure et sur justificatif, le calendrier peut étre modifié au maximum 2 fois/année scolaire. Un délai
de 8 jours est maintenu pour I'application de cette modification.

Y/

+ Garderie du matin, du soir de 17h30/18h et restauration scolaire : activités a inscription réguliére ou
occasionnelle

Un délai de 8 jours est obligatoire pour toutes réservations ou annulations (ex le jeudi pour le vendredi de la semaine
suivante).

Toute réservation hors délai devra se faire auprés du service et entrainera un tarif majoré de 50 %.

Les réservations et annulations peuvent se faire :
» Directement par la famille sur I'espace citoyens (rubrique Modifier les réservations).
» Par email a educoncerto@mairie-decines.fr
» Auprés du service vie scolaire et animation périscolaire de la mairie.

Nous précisons qu’aucune modification par téléphone ne sera acceptée.

3/ FACTURATION :

Les tarifs sont fixés par délibération du Conseil municipal et diffusés sur le site internet de la ville.

Une facture est établie tous les mois, celle-ci est consultable sur 'espace citoyens et vous est notifiée par email.

Le paiement devra étre effectué avant la date d’échéance. Dans le cas contraire, la facture sera mise en recouvrement auprés
du Trésor Public pour impayé.

Les moyens de paiement sont :
» Le prélevement automatique (prélevée environ tous les 15 du mois).
» La carte bancaire sur votre espace citoyens ou au service.
» Les espéces auprés du service.
» Les chéques bancaires auprés du service ou par courrier a I'ordre de la restauration scolaire.
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Toute contestation concernant le montant facturé doit étre signalée au maximum dans les 2 mois (ex : facturation du mois de

septembre — visible sur votre espace citoyens début octobre — réclamation possible jusqu’a fin novembre).

La modification d’'un Quotient Familial prend effet le 1" du mois en cours, sans rétroactivité sur les mois précédents.

A Toute réservation et/ou présence est due.

4/ ABSENCE :

Les absences d’enseignants, classes vertes, journées de greve, sorties scolaires sont décomptées automatiquement des que
le service en est informé par la direction de I'école.

En cas de maladie de I’enfant :
- Transmettre au service vie scolaire et animation périscolaire le certificat médical dans les 15 jours qui suivent le 1¢f
jour de I'absence. Une annulation de facturation pourra étre faite sur la période d’absence a I’exception du 1°" jour

qui reste a la charge de la famille.

A Les certificats médicaux donnés a I’enseignant ne sont pas transmis au service.

En cas d’accident, le responsable légal est contacté par téléphone, il doit étre joignable a tout moment ou avoir précisé les
coordonnées d’une personne disponible. En cas d’urgence, I'enfant est systématiquement pris en charge par les pompiers ou
le SAMU et accompagné par un agent de la ville.

TARIFICATION
'A_ctlwte_s Horaires Accueil Tarif en vigueur Reégles et Particularités
Périscolaires
Selon QF - Tarif majoré en cas de réservation hors délai de 8 jours.
- Annulation hors délai de 8 jours = activité facturée.
. Régulier : - Modification du QF au 1¢" du mois en cours.
Garder!e 7h30-8h20 ou Par‘enfan_t Ijour - Pas de tarif proratisé pour une arrivée échelonnée.
du matin Occasionnel | - 0a519:1.30 € - Un adulte doit accompagner I'enfant jusqu’au lieu d’accueil
-52021200:1.35€ et si naLIler son arrivée Pee Jusarat e )
-1201et+:1.40€ ghater ¢ s
- Pas de prise de petit déjeuner.
Selon QF
Réaqulier - Tarif majoré en cas de réservation hors délai de 8 jours.
Restauration 11h45-13h45 gu Par enfant / jour - Annulation hors délai de 8 jours = activité facturée.
Scolaire Occasionnel De 1.70€ a 5.05 € - Modification du QF au 1°" du mois en cours.
Extérieur : 5.15 € - Signaler PAI, allergies alimentaires ou régime alimentaire.
PAI:1.70 €
- Départ échelonné possible pour les enfants de la
maternelle a partir de 17h sous réserve d’avoir inscrit votre
enfant a I'atelier concerné.
Selon QF - Pas de tarif proratisé pour un départ ou une sortie
échelonnés.
. Fixe et Par enfant / jour - Seules les personnes majeures autorisées lors de
Atelier 16h30-17h30 Annuel -0a519:0.90¢€ l'inscription peuvent récupérer les enfants.
-520 421200 :0.95€ | - Modification du planning autorisée 2 fois par an
-1201et+:1€ - Inscription en cours d’année = délai de 8 jours.
- Désinscription : activité facturée les 8 jours suivants.
- Modification du QF au 1°" du mois en cours.
- Pénalité en cas de retard.
- Tarif majoré en cas de réservation hors délai de 8 jours.
- Annulation hors délai de 8 jours = activité facturée.
. Régulier o - Seules les personnes majeures autorisées lors de
Gardeljle 17h30-18h00 ou Tarif unique .de 0.75¢€ l'inscription peuvent récupérer les enfants.
du soir : Par enfant / jour g . '
Occasionnel - Sortie échelonnée possible.

- Pas de tarif proratisé pour un départ échelonné.
- Pénalité en cas de retard.
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_?!? VILLE DE
F,JDECINES
| CHARPIEU
SERVICE VIE SCOLAIRE ET ANIMATION PERISCOLAIRE

Hotel de Ville - Place Roger Salengro Horaires d’ouverture sur rendez-vous :
69150 DECINES-CHARPIEU
Tél - 04.7é.93.30.86 Lundi, mercredi et vendredi : 8n30-12h15/ 13h30-17h
Email : educoncerto@mairie-decines.fr Mardi: 8h30-12h15 / 13h30-18h15

Web : https://www.espace-citoyens.net/decines Jeudi : 13h30-17h
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