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GUIDE D'UTILISATION DE
L'ESPACE CITOYENS

Ville de CASTRES

Renseignements aupres de I'Espace Famille
110 boulevard Maréchal Joffre

81 100 CASTRES

Tél : 05 63 62 43 44 ou 40 06 ou 40 07

Mail : espace-famille@ville-castres.fr



PRESENTATION DE L’ESPACE CITOYENS

'Espace Citoyens est un guichet en ligne des Services aux familles de la commune de
Castres. Simple et gratuit, il permet aux familles d’effectuer leurs démarches via une
connexion internet, 24h/24, 7j/7, notamment leurs réservations liées a la restauration
scolaire, a I'accueil périscolaire du soir et a I'accueil de loisirs des mercredis
et vacances scolaires.

Le reglement des factures est egalement possible depuis I'interface sécurisée.
Pour recevoir les informations importantes liées a votre famille, pensez a nous

transmettre une adresse mail valide lors de votre inscription et de nous signaler tout
changement.

'adresse E-mail et le mot de passe sont adressés aux familles par mail

Si vous possédiez déja un compte sur I'espace citoyen, vous devrez demander votre
code personnel aupres de I'espace famille afin d’activer le lien vers vos données
personnelles et vos demarches.



'Espace Famille se compose de deux parties :
- Un espace public accessible a tous

- Un espace prive accessible a I'aide d’'une adresse Email et un mot de passe,
permettant aux familles d’accéder a leurs données personnelles et d’effectuer leurs

démarches en ligne.
* Etape 1 : Connectez-vous a |'Espace Citoyens

Rendez vous sur le site : https://www.espace-citoyens.net/ville-castres/espace-
citoyens/Home/AccueilPublic , vous accédez alors a I'espace public du site

* Etape 2 : Accédez a votre espace privé en saisissant votre adresse mail et votre mot
de passe.
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Le Portail Famille accessible a tous - Pespace public

Rubrique accueil : ;

La page accueil de I'Espace S AIS@N /‘
Citoyen est consacrée aux LO

informations a caractére général. /costres
Les informations présentes sur le \Jom Eronce
site peuvent étre consultées en ARTS & SPECTACLES

mOO,le public, sans que les DLCIEIIES BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE CITOYENS & a5
familles ne se connectent dans e | s | STERRAA | NOVEHORE

leur espace personnel. Il
comprend les rubriques :
nouvelle démarche, activités et
un lien vers le site internet de la
Ville de Castres.

Pour accéder a votre espace
privé vous devez sélectionner 2z :
niveau de MON ESPACE Sl

PERSO « SE CONNECTER ». 0 0O O @

2022

entreprises - pour facliter toutes les démarches liées & leur vie quotidienne - fires ¢'ldentité, &tat civil
elections, recensement, signalements, déclarations. candidatures aux événements, &crire & un élu..

Connectez-vous !
En saisissant vos identifiants, vous pourrez acceder a votre tableau de bord afin de !

» Consulter 'historique de vos demandes,
= Suivre |'état de traitement de vos demandes
= Payer vos factures en ligne,
«» Disposer dun espace de stockage pour vos pigces justificatives
Le site de la ville est 3 votre disposition pour toutes les autres démarches et toutes les actualités |

Rendez-vous sur www.ville-castres fr

A cte de Acte de Acte de déces
mariage d epd id
#2021 Ville de Castres | Mentions |£gzlss | Conditions gérdralss J'utiisstion | Contzctez (2 Ville de Castras “
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Comment vous connecter a I'Espace Citoyen ?

,:ostreg

PO

Vous pouvez accéder a votre

c _ . . .
onnexion espace prive en saisissant

FranceConnect est 1a solution proposée par I'Etat Connectez-vous au site Espace Citoyens de la ville
pour sécuriser el simplifier la connexion a vos

it W votre adresse E mail (celui que
@ —— — | vous avez communiqué lors de
Fraicegonact : votre inscription a I'espace
— o= I famille) et votre mot de passe.
Cette démarche est rendu
possible si vous avez activé
votre espace personnel apres
Vous avez pas encore d compte castres-mazamat.connact ? Enfegisez-vous| avoir recu un mail de I'Espace
COMPTE PERSONNEL Famille.

t de passe oublié ?

COMPTE ASSOCIATION

COMPTE ENTREPRISE
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Votre Espace Citoyen — Mon Espace

Goordonnées de la famille MON ESDA[E

Pascal TEST

Chemin de |3 Poudrerie
81100 Caslres

Possibilités de modifier ses
coordonnées et de changer
de mot de passe; En cas de
séparation, chaque parent a

06 06 06 06 06

Q)n espace personnel.
(06 06 06 06 06

MEMBRES FOYER [ — )2 casires-

Membres du foyer \

H Apercu des enfants de
" ) A la famille avec un lien
— ol sur chaque enfant pour

. effectuer directement
Ldo Lég les modifications j

L Froi B centfarts B Famile
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Quelles demarches sont accessibles depuis votre espace
personnel ? Mo TABLEAU DE BORD

B & B [ &

Demigres Mes factures Pigces Coordonnéas Edition de
demandes justificatives documenis

Visualiser les Consulter, Télécharger toutes Signaler tout Editer le récapitulatif
derniéres imprimer et payer | pieces justificatives | changement de vos | de vos données, les

inscriptions et | vos factures en (factures EDF, avis coordonnées reglements intérieurs
modifications lighe d’imposition...) personnelles

MA FAMILLE

@@O@ B2

Justifier une Simulation Situation
rhm'viﬂm: absence des farifs Familiale

Inscrire votre Solliciter un Effectuer et modifier | Signaler une
enfant aux rendez-vous pour | les réservations aux | absence aux accueils

services une demande de différentes activités | de loisirs
périscolaires place en créeche proposées
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Comment inscrire votre enfant aux services périscolaires ?

MON TABLEAU DF BORD

6aque année scolaia

vous devez inscrire ou
réinscrire votre enfant
aux services

périscolaires : garderie
du matin, du soir,

restauration scolaire et o

m Pascal TEST
Chemin de la Poudrerie
1 81100 Castres
06 06 06 06 06

06 06 06 06 06
casfres-

mazamet.com

2 el B identifiants  EE Famille

B @ B8 [ &

Derniéres Mes factures Pieces Coordonnées Edition de
demandes justificatives documents

MA FAMILLE

I © & ©® B B

o N
N ]

Léo Léa

@Jdes dirigées /

Inscription Petite Gérer les Justifier une Simulation Situation
Périscolaire Enfance reservations absence des tarifs Familiale

INSCRIPTION PERISCOLAIRE

‘ Léa Inscription Garderie matemelle matin
‘ Léa Inscription Garderie matemelle soir
‘ Léa Inscription Restauration scolaire

‘ Léo Inscription Etude surveillée

‘ Léo Inscription Garderie elémentaire matin
. Léo Inscription Restauration scolaire
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Comment reserver ou modifier les réservations des repas de
votre enfant ?

Dans modifier vos \
réservations, vous
trouverez la liste des
différentes

o prestations pour

MEMBRES FOVER O O & @ E lesquelles vous
Inscription Pelite Gérer les Justifier une Simulation Situation
ﬁ ﬁ Périscolaire Enfance réservations absence des tarifs Familiale p O u r re Z e‘ffe Ct u e r u n e
= o GERER LES RESERVATIONS réservation. la
Léo Léa ‘ Léa Restauration Scolaire LADEN MATERNELLE du 01/09/2022 au 07/07/2023 - e ’ )
modifier ou I'annuler

, dans le respect des
DEMARCHES

R0 0 0 O Qélaisimposés. /

TOUTES LES Acte de Acte de Acte de décés = Rendez-vous
DEMARCHES naissance mariage depét de...

MON ESPACE MON TABLEAU DE BORD
Pascal TEST

@
Chemin de la Poudrerie @ @ B@ g
81100 Castres n

06 06 06 06 06 Dernieres Mes factures Pieces Coordonnées Edition de
06 06 06.06 06 demandes justificatives documents

st

mazamet.com ) MA FAMI I_I-E

= Famille

‘ Leo Restauration Scolaire LADEN ELEMENTAIRE du 01/09/2022 au 07/07/2023

Guide d'utilisation de I'Espace Citoyens 9



Comment reserver ou modifier les réservations des repas de
votre enfant ? (suite)

Validation de la
réservation en

passant a I'étape
Léa - Restauration Scolaire - du 01/08/2022 au 07/07/2023 - LADEN MATERNELLE - Restaurant suivante

/Rappel du prénom

de votre enfant, de
I'activité, de la

M Suomie | S el Reservations du 01092022 au ITI0TZ0Z3 4 janvier 2023w Appliquer ung pérlodis

\

période et du lieu idiorsspesios . TN s it duti Période concernée
@'inscription N MAR MERTRFT i UENTRETH A TIMANITIF par la réservation.
0 En passant par
appliquer une
: période vous
Réserver le repas de W | | | | pouvez réserver
votre enfant en cochant i ; L LI : H'H' ! " les repas pour
cette case 559 = : toute I'année

scolaire ou pour
1/ 1/ [/l (E7] 4/ 5/ une p erio d € d €

ue 1 S ; B @tre choix J
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Comment reserver ou modifier les réservations des repas de

votre enfant ? (suite)

23/01 24/01 25/01 26/01
RS- RS RS
REPAS REPAS REPAS

L'étape suivante est un récapitulatif de vos réservations
pour la période définie

27/01 28/01
RS-

REPAS o

ANNULER LA DEMARCHE <RETOUR A L'ETAPE 1

31/01 01/02 02/02 03/02 04/0: ;
G G ' RESERVATION
L L
RS- RS- RS- Le demandeur Léa- Restauration Scolaire - du 01/09/2022 au 07/07/2023 - LADEN MATERNELLE -
Restaurant
REPAS REPAS REPAS s
PY mardi 0301/2023  jeudi 05/01/2023 vendredi JunGi09/012023  mardi 10012028 jeudi 1210112023 vendredi lundi 16/01/2023
RS-REPAS RS-REPAS et RS-REPAS RS-REPAS RS-REPAS AR RS-REPAS
La demande RS-REPAS RS-REPAS
i
L mardi 17012028 eudi 19/0112023 vendredi [undi23/012023  mardi 24012028 jeudi 2610112023 vendredi lundi 30/01/2023
£9 20012023 270112023
RSREPAS RSREPAS RS.REPAS RSREPAS RS.REPAS RS.REPAS
RS-REPAS RS-REPAS
[ du 01/09/2022 au 07/07/2023 - LADEN ELEMENTAIRE - RS-REPAS
Arad;

Vous pouvez appliquer les réservations a tous
vos enfants inscrits

Toute demande de réservation de repas est traitée automatiquement.
Un courriel de traitement vous sera adressé apres validation
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Comment annuler ou ajouter une réservation de repas pour votre
enfant ?

Récapitulatif de la démarche
Vous avez la possibilité d’ajouter ou de supprimer une réservation :

1. Dans le menu de navigation, cliquez sur I'enfant concerne par les changements puis
sur l'activité. Les jours coches dans le calendrier sont les previsions actuellement
enregistrées.

2. Décochez la ou les case(s) pour supprimer une prévision ou cochez une nouvelle date
pour ajouter une réservation.

3. Vous avez la possibilite d'appliquer les mémes changements pour un autre enfant en
cochant la case correspondante sous le calendrier.

4. Enfin cliqguez sur « valider »
Vos modifications sont traitées automatiqguement et
un accuse réception vous est transmis.

Une case grisée signifie que vous n’avez plus la possibilité de modifier vos réservations,
le délai de 7 jours n’étant pas respecté.
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Comment payer votre facture mensuelle en ligne ?

m MON ACCUEIL NOUVELLE DEMARCHE EDITION DE DOCUMENTS ACTIVITES INFOS PRATIQUES

ﬁispace Citoyens vous permet
d’accéder a la plateforme de

paiement sécurisé et régler
votre facture par carte bancaire

MON ESPACE

! fhe l Chemin de la Poudrerie

81100 Castres

MON TABLEAU DE BORD
i &

V|a Ie S|te Payze n. 06 06 06 06 06 Derniéres Mes factures FPigces Coordonnees Edition de
_____——T 6 U6 06 demandes justificatives documents

Les informations confidentielles e

communiquées ne transitent MA FAMILLE

2 e B \dentifiants 222 Famille

qgue sur les serveurs de la =
7 :‘Ei‘j
banque. Cette démarche est MES FACTURES @ 0 0

A isé Vous avez @ _facture non réglée Inscription
totalement sécurisée. ] glée o s i

Une fois le paiement validé vous DEMARCHES
(cevrez un justificatif par / = f\
courriel. L ¥
D18 - 0 0 0O &

DEMARCHES

Léo Léa
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Comment payer votre facture mensuelle en ligne 7

Bonj Monsi TEST.
m MON ACCUEIL NOUVELLE DEMARCHE E EDITION DE DOCUMENTS ACTIVITES INFOS PRATIQUES Dsgig:;rconzgfifr:llre 19/11/2022 212:06 E

MES FACTURES

v — VOS FACTURES - 2210002476 - OCTOBRE 2022
ous avez ) facture non réglée

& Payeur: Monsieur (R
© VO0S FACTURES v
i Montant total

Facture du A régler avant le Reste a paver

2210002476 - Octobre 2022 c
Facture non réglée : 63,98 € 08/11/2022 30/11/2022 O Facture non réglée 63,98 € 63,98 €

ADHESION A LA FACTURE EN LIGNE
PAYER MA FACTURE EN LIGNE
Le paiement en ligne est disponible a partir du 08/11/2022 & 09h30 jusqu'au 30/11/2022 a 23h59

Vous pouvez effectuer un réglement avec Payzen, service de paiement sécurisé.

[Zen]© ——

Pay|

TELECHARGER MA FACTURE
I 9] POF

@I \lla Aa Mactrae | Mantinne lamalae | Manditinne Adnaralae Avdilicatinn | Cantactas laVilla Aa Mactrac

A partlr de cette page vous pouvez régler votre facture et/ou télécharger votre facture
en format pdf.
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