Villefranque

MILAFRANGA

TUTORIEL PORTAIL FAMILLE

https://www.espace-citoyens.net/villefranque

Cette procédure vous aidera dans la création de votre espace personnel, de votre famille et enfin dans
I'inscription de votre enfant aux activités périscolaires : restauration scolaire et accueil périscolaire

1¢'¢ connexion : Créer son espace personnel sur le portail famille en 3 étapes

e Connectez-vous au portail famille : lf

Rendez-vous sur : https://www.espace- \/" f
citoyens.net/villefranque i, e ranque

MON ESPALL PERSO BIENVENUE SUR VOTRE PORTAIL FAMILLE
e Lorsqu’un enfant est en garde alternée, =
chaque parent doit obligatoirement créer '

son propre espace personnel et sa propre e ACTUALITES
famille. Le logiciel fera le rapprochement o s e s s G |1
et les 2 familles seront associées T T e
lorsqu’un enfant sera déclaré 2 fois.
e it g e |
. D
e Lorsque les parents sont séparés et mr,.‘
souhaitent avoir 2 facturations différentes &

il faut également que chaque parent créer
son compte personnel.

ETAPE 1 - Je débute la création de mon espace personnel

Creez volre espace personnel quivous | |ors de votre premiére connexion, il vous faudra créer votre espace
donnera acces au tableau de bord de

vos demandes existantes. 3 volre personnel. Pour cela, cliquez sur « créer mon espace» (il est impératif

espace de stockage sécurisé et 3 de posséder une adresse mail)
d'autres fonctionnalités facilitant votre
relation avec la mairig.

Créer mon espace



http://www.espace-citoyens.net/villefranque
http://www.espace-citoyens.net/villefranque

ACTUALITES E DOCUMENTS UTILES ACTIVITES INFOS PRATIQUES

ACCUEIL

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

(8)

BONJOUR ET BIENVENUE

Vous allez dans quelgues instants accéder a lassistant qui vous permetira de créer voire espace citoyen.
Grace & cet espace vous aurez |a possibilité de faire vos démarches a distance, de réserver les activités de vos enfants et de les régler directement en ligne |

m.f
‘"

Acceptez les conditions d’utilisation (cocher la case)

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

(&)

Gu

Pour utiliser les services proposés, veuillez prendre connaissance des CGU ci-dessous et les accepter en fin de document.

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION
PREAMBULE

La ville de Villefranque - ci-aprés dénommée |a Collectivité - propose un guichet en ligne - ci-aprés dénommeé le Service - contribuant a simplifier les démarches administratives des usagers

Lutilisation du Service est facultative et gratuite hors colits de connexion. Les usagers choisissent librement les services en ligne auxquels ils souhaitent accéder de facon privilégiée et les données quiils souhaitent conserver dans leur
compte citoyen.

Toute utilisation du Service suppose la consultation et 'acceptation préalable des présentes conditions générales d'utilisation (CGU).

Lutilisateur du Service - ci-aprés denommé I'Usager - s'engage & respecter 'ensemble des prescriptions définies au sein des présentes CGU
Définitions

o La Collectivité - La Ville Villefranque ;

o Le Service - le guichet en ligne accessible depuis le site institutionnel de la collectivite

°

CGU : les conditions générales d'utilisation
o L'Usager : l'utilisateur du Service, quel que soit son profil : particulier, professionnel ou association

OBJET

Le présent document a pour objet de définir les conditions d'accés et d'utilisation générale du Service

ENGAGEMENTS ET RESPONSABILITE

La Collectivité s'engage a prendre foutes précautions utiles pour préserver la sécurité des données collectées auprés de ['Usager, et notamment empécher qu'elles soient déformées, endommagées ou que des tiers non auterisés y
aient accés. A ce litre, aucune donnée de igre n'est &e par la Collectivité

Les données ou documents conservés par I'Usager dans son espace de stockage relévent de sa responsabilité exclusive. Lutilisation de I'espace de stockage n'exonére pas 'Usager de la conservation matérielle de tout document dont
il aurait pu déposer une copie numérisée dans cet espace.

1l est rappelé que toute personne procédant & une fausse déclaration pour elle-méme ou pour aulrui s'expose, notamment, aux sanctions prévues a l'article 441-1 du Code Pénal, prévoyant des peines pouvant aller jusqu'a frois ans
d'emprisonnement et 45 000 euros d'amende.

Conformément aux dispositions de l'ariicle 4 de 'ordonnance n°2005-1516 du 8 décembre 2005, les présenies conditions générales s'imposent & tout Usager du Service.

Texies ofiiciels

Loi n*78-17 du 6 janvier 1978 relative & linformatique, aux fichiers et aux libertés ;

Ordonnance n°2005-1516 du & décembre 2005 relative aux échanges &lectroniques entre les usagers et les autorités adminisiratives et entre les autorités administratives ;

Décret n*2009-730 du 18 juin 2009 relatif & l'espace de stockage accessible en ligne pris en application de larticle 7 de lerdonnance n*2005-1516 du & décembre 2005 relative aux échanges électroniques entre les usagers et les
autorités administratives et entre les autorités administratives.

REGLEMENT (UE) 2016/679 DU PARLEMENT EUROPEEN ET DU CONSEIL du 27 avril 2016 relalif 4 la protection des personnes physiques & I'égard du traitement des données a caractére personnel et  Ia libre circulation de
ces données, et abrogeant |a directive 95/46/CE (réglement général sur |a protection des données)

o 0o

°

* @ Jaccepte les conditions générales d'utilisation

DONNEES PERSONNELLES

La collecte de vos données personnelles est nécessaire dans le cadre d'une mission diintérét public. Volre consentement n'est donc pas nécessaire. Pour en savoir plus sur le trailement de vos données personnelles ainsi que sur
vos droits, nous vous invitons a consulter nos mentions d'information.

ANNULER PRECEDENT




ETAPE 2 = Je renseigne mes informations personnelles (les champs avec * sont obligatoires

v' Identité
CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

o o

IDENTITE

* Civilité

*Nom usuei

Nom de naissance

* Prénom(s)

Date de naissance

Pays de naissance
Département de naissance

Commune de naissance

Photo Changer d'image_._

ANNULER PRECEDENT @

v' Adresse
CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

o (3)

ADRESSE

Adresse compléte | Ex : 65 Route de Saint Pierre d'irube 64990 Villefranque

v" Moyens de contact
CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

MOYENS DE CONTACT

O (2)

MOYENS DE CONTACT

Téléphone [}
Mobile
* Courrie!

Moyen de contact préféré | courriel

W precenent | IERE




ETAPE 3 = L'authentification (identifiant, mot de passe et contrdle de sécurité)

CREATION D'UN ESPACE PERSONNEL

(&) (2)

services de la Ville lors de la validation inifiale de votre famille.

personnel.

voire Espace ».
Service Clé

Enfance 7

CONTROLE DE SECURITE

O @PrFTX e

AUTHENTIFICATION
* ldentifiant d'utilisateur | r— |
* Mot e passe [ v ]
Le mot de passe doit confenir au minimum & caractére(s) dont au moins - 1 minuscule(s)
* Confirmation du mot de passe I -------- I
SERVICES

Lutilisation des services du portail familles nécessite une activation initiale au moyen de| pErSOflne| du portail fami"e.

Enfance . Cetle clé enfance sera direciement intégrée dans votre espace personnel]
Laissez le champ « clé enfance » vide pour I'instant et finalisez la création de votre]

5i besoin, vous pourrez renseigner uliérieursment cefie « clé enfance » dans « modifi

CLIQUEZ SUR LA FEUILLE

AUTHENTIFICATION

©

©

NE PAS REMPLIR : La Clé
Enfance fait le lien entre le
logiciel et votre espace

Cette clé sera générée
automatiquement a l'issue de
la création de votre famille et
sa validation par les agents de
la mairie.

|
PRECEDENT

Votre espace personnel est créé, un mail avec un lien d’activation vous a été envoyé (validité du lien >

24h)

Avant d’activer ce lien pour ensuite créer votre famille, vous aurez obligatoirement besoin de télécharger
au préalable les pages parents et enfants de votre livret de famille (scannées ou photo) et un justificatif

de domicile.

CONFIRMATION DE CREATION DE VOTRE ESPACE

Votre espace a bien &té créé.
Vous allez recevoir un message de confirmation par courriel 4 l'adresse que vous avez indiquée.

Pour activer votre espace, merci de suivre les instructions de ce message.

Retour & laccuei

Mairie de Villefranque - Création de votre espace personnel D 8oiede ception x

nepasrepondre_villefranque@espace-citoyens.net <nepasrepondre villef itoyens.nets
Amoi =

Bonjour M CE—

Votre demande de création d'un espace personnel a bien &té prise en compte.

2 &

Esslya2mnues) % @ &

Pour l'activer, veuillez cliquer sur le lien suivant : hitps://www.espace-citoyens netivillerangue/espace-citoyens/Compte Citoyen/Validation ?id=680&dalecreat=20240621&heurecreat=1655&key=b4b8ca37ac46ad9847 db7 2e7b 341614,

Cordialement,

La Mairie de Villefranque

Ce message est envoyé par un automate, merci de ne pas y répondre. Votre réponse ne pourra étre traitée




Déclarer sa famille (aprés activation de son espace personnel)

Suite au mail précédemment recu, activez votre espace en cliquant sur le lien. Une nouvelle fenétre

s‘ouvre, cliquez sur « Déclarer ma famille ».

CONFIRMATION D'ACTIVATION DE L'ESPACE

Votre espace a bien &€ aclivé pour le nom d'utilisateur @Ry

Vous avez désormais accés i toutes les fonctionnalités de rEspace Citoyens.

ACCEDER AUX DEMARCHES ENFANCE
Vous avez |a possibilité d'accéder aux démarches Enfance

La Mairie vous a foumi une clé d'accés pour ce service.

‘Votre famille est inconnue du service Enfance.

RETOUR A L'ACCUEIL

ACCEDER A MON PROFIL

DECLARER MA FAMILLE

MON ESPACE PERSO
I :I':I".ifant I

Lot de pazce
Lo I
Jai oublie mon mot de passe.

LA CONNEXION A VOTRE ESPACE PERSONNEL EST NECESSAIRE.

S

Mot de passe

Créez vore espace personnel qui vous
donnera cces au fableau de bord de vos
demandes existantes, a volre espace de
stockage sécurisé et a d'autres
fonctionnalités faciltant voire relation
avec la mairie

Créer mon espace

v' Connectez-vous a votre espace personnel
(Identifiant + mot de passe) et commencez la
démarche




ENFANCE Durée approximative de

AJOUT DE FAMILLE cste démarone
iy

10 mn

Vérifier les informations du
titulaire du compte (partie
@ centrale), modifier, compléter...

TITULAIRE DU COMPTE AJOUTER A MON ENTOURAGE
ﬂ REFRESENTANT
L *Civilité | Monsieur v
— “hem dussce  qum—
e Nom de famille
Ajouter un co-représentant, enfant(s),
contact(s) : procéder de la méme fagon que
pour le titulaire du compte. Sélectionner la
personne a gauche et remplir les
informations en partie centrale
ADRESSE
Effacer
Adresse | Rechercher une adresse...
Numérm | g5 w

*Nom de Is vsie | Route de Saint Piers d'irube

Batiment
Appartement
Compiément
* Code posfal | 54000
*Viile | villefranque

*Fays | FRANCE

ATTENTION : ne pas aller a I’étape 2 avant d’avoir créé
I'’ensemble de votre famille




Vérifiez toutes les informations concernant votre famille et validez

(3 vowaccuer [ scruaimes [BY vocuments umies

ENFANCE

AJOUT DE FAMILLE
ey

ANNULER LA DEMARCHE

L= demandeur
TITULAIRE DU COMPTE

o

Chvilité  Madame
Hom de famills
Cate de naissancs
Adresse 83 Route de Saint Pierre d'lrube
54890 \illefranque / FRANCE

Téléphone domicils

Telgphone porfable
Cour=! Cm——

Profession

Employeur

Télephone

professionne!

Modalité de contaef  Standard

MEMBRE(S)

~

=—
—

L]
Sexe Masculin
Cste de naissance  01/05/2020
Adressz G5 Route de Saint Pierre d'lrubs
54990 \illefranque f FRANCE

salité . .
Cu ”Ea Mere (avec autonte parentale)

ACTIITES INFOS PRATIOUES

Duree aporoximative de

@ cetie démarche

10 mn

<RETOUR A L'ETAPE 1

AJOUTER A MON ENTOURAGE - ENFANCE 7

Votre demande d’ajout de famille a été enregistrée et transmise

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

A

uiL
2024

DEMANDE N 73

EMFAMCE Ajout de famnille

16:37 29.

CREER DES INSCRIPTIONS

Apres la déclaration de votre famille, vous devez créer les inscriptions annuelles aux
activités : restauration scolaire (cantine) et accueil périscolaire (garderie).




J'inscris mon enfant aux activités (restauration scolaire et accueil périscolaire)

Je choisis I'activité (restauration scolaire ou accueil périscolaire) en fonction de I’école dans laquelle est
scolarisé mon enfant
SUIVI DE LA DEMANDE N° 73

S 4 =
2@& 1637 O ENAME toutie o ™~
. CREER UNE INSCRIPTION

Le demandeur

HENRI
Inseription 3 la restauration (Ecole privés).

Inscription 3 la restauration (école publique].

L3 demande

Inseription en garderis (Ecols prives)

oddjo

Inseription en garderie (Ecole publique)

€

Inzerin

©

Historigue:

=]

Echanges

Par exemple : j'inscris mon enfant scolarisé a I'école publique a la restauration. Je compléte toutes les
informations demandées dans l'ordre.

ENFANCE Durée approximative de
(™ INSCRIPTION A LA RESTAURATION (ECOLE PUBLIQUE). © ;;n:'
B0 e

ANMULER: LA DEMARCHE ALLER & LETAPE 2

INSCRIPTION
nscrr
Daste s gdbut 02082024
Cafegefin 04072025
“LEY | Ecake publigue de Vilefranges ~

- Grouge

unires

PERMIZ3IONS
* Soviir seui de Mactivig (D) Autorisation @ Imerdiction
* Sautonise l2 commune os WWefengue 4 8 Autorisation ) Imerdiction
DuUbiEr (Mage de mon enfEnd 0ans i presss
* FEUMONSE 13 COMMLNE g8 VINErangue & fmer (8 Autorisation () Interdiction
au pRaMgrEpnier Mmon enfant
* Ssutovise f2 communes os Wihefrangue 4 8 Autorisation ) Interdiction
pubiier imags de mon enfant sur iss SUnporTs
Oe COMTUTICEIN0N 08 43 vilke
* Jsulor'se ks responsaties S prendrs fowles (8 Autorisation ) Interdiction
MesUES g8 50iN TUNgence necassaine
HABILITATIONS

* Wenk chercher ."Eﬂ"in.'_ W Aulorisation () Inlerdiction




Si votre enfant est concerné par un PAIl alimentaire, vous devez impérativement I'indiquer lors de

'inscription.

rilplérance aim
abl. Le panier repas sem

Préclsar fogfet du PAL

v Piéces jointes
Il est obligatoire de joindre un justificatif de domicile et les pages parents et enfant du livret de
famille. Lattestation d’assurance scolaire sera a fournir des que possible. En cas de séparation, le
jugement de divorce ou l'attestation de séparation sont également a transmette.
PIECES JOINTES

= Jusificalit os gomicle

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

ﬂ = Liuret Oe famite.

AJOUTER LA PIECE &
FOURNIR

w Atz ge jugement ge dhvorce ou sfestanon o2
o
AJOUTER LA PIECE A séparation
FOURNIR

ACIe ge nalzsance

AJOUTER LA PIECE &
FOURNIR

w Altesiation CAF avecie GF

AJOUTER L& PIECE A
FOURNIR




Vous devez compléter la rubrique « Attestation sur ’honneur » avant d’aller a I'étape 2.

w Alfesiation CAF avec e GF

AJOUTER LA PIECE A
FOURHNIR

U

AJOUTER LA PIECE A
FOURNIR

AESIN0N 0 responsahiles civile Indhwioluene

Calendrier ge garos alsmes
AJOUTER LA PIECE A
FOURHNIR

ATTESTATION SUR L'HONNEUR

dincident imgpliquant man e
ASELIrAr

i

de Fautonbé parental

Reglement lntgrieur o PENSCOMIE  ypyillez prentee connaizsanos By réghement intéieur B périsoalain i,

L i pris oo

.

= coondonnées

et cerlifie I'exacliiede des

sizzance du réglement intérieur et étre en scoord aver oebi-d

MULER: LA DEMARCHE

FR A LETAPE 2=

ENFANCE

L= dermandewr Inscrit
Date de ggnut

. Datzozin

FERIISSIONS
‘Sartir seul de Jactved

Jautorise i5 commune e \Vikerangue 3 pubisr
fimsge o= mon entant aans is presse

Jautariss fs commune o= Viitrangus & fimer
0u priotagrapier man enfant

JFautorise i commune o Viketrangue 3 pubiier
image o8 mon 20 125 SUppons 02
communication 02 2 ke

Jautarise s responsabies 3 prandre foutas
mizsures de soin divpancs négessare

HABILITATIONS

Vanir cnercher fent

™4™, INSCRIPTION A LA RESTAURATION (ECOLE PUBLIQUE).
|- .

Durée spprosimative de

@ cetle rche:

3 mn

2 - LE RECAPITULATIF

4] &)

< RETOUR 4 L'ETAPE 1

INSCRIPTION
——

0202024
0400712028

Ecule publique de Villefr

berdit

Atz

Aulorisé

Autarrizs

Atz

P T

v'  Je vérifie les informations
et je valide ma demande
d’inscription




Ma demande est bien enregistrée sur mon espace personnel. Je recois une confirmation sur ma boite mail.

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

ce [avancemenl de =on instruction.
E—— pr— [ e ]
nepasrepondre_villefranque@espace—citcyens.net <nepasrepondre_villefrangue@espace-citoyens.nets 17238 (il v a 4 heures) {? @ “ :
Amoi +

Référence : 75
Bonjour MmO
Mous avons bien recu votre demande (Inscription & la restauration (&cole publique).), déposée le 02/07/2024.

Le service ((Périscolaire - f accueil@villefranque fr) vous tiendra réguligrement informé de ravancement de son instruction, dont les détails peuvent &tre consultés en cliquant sur
ce lien : hitps:/iwww.espace-citoyens.net/villefranque ce-cifoyens/Demande/SuiviDemande/L cVoR5aR2MusLmae 5WRnISFD20KuoWSd.

Cordialement,

La Mairie de Villefrangue

Apreés traitement par les agents de la mairie de votre demande d’inscription a la restauration scolaire et a I’'accueil
périscolaire, 'ouverture pour la réservation des repas et des présences a la garderie se fera a partir du 1°" aodt.

ATTENTION : Ne pas oublier de compléter le dossier santé
Mon accueil > Sélectionner mon enfant > Dossier santé > Mettre a jour

MON ACCUEIL . ACTUALITES DOCUMENTS UTILES ACTIVITES INFOS PRATIQUES E_“”J?E'o""“:f:ﬁ“m
-~ - MES INFORMATIONS
. =
a (9 @
U Changement Changement Changement
AA de courriels | de téléphones  d'adresses ...
~
£y MA FAMILLE
n © &
- Gérer mes Justifier une Dossier sanié
réservations absence
~

GERER LE DOSSIER SANTE

Aucune mise 3 jour snregisirée.

MEDECIN TRAITANT

Avcune information connue.

HABITUDES ALIMENTAIRES

Auvcune information connue.

ALLERGIES




Je complete toutes les informations relatives a la santé de mon enfant > je vais a I'étape 2 > je valide

1~ M DEMANDE
MEDECN TRAITANT
LEces
ALLEAGIES

COMMENTAIRE

e ]

Ne pas oublier de compléter la
rubrique PAI pour les enfants

PRl concernés

NOUS AVONS BIEN ENREGISTRE VOTRE DEMANDE

2 DEMANDE N° 75 T 'S
il 2315 ) ENFANCE Mis= 2 jour du dessier sants
2024 et 2

Déposée

Je regois la confirmation que le dossier santé de mon enfant a été déposé.

Si votre enfant prend le transport scolaire, nous vous remercions de nous en faire le signalement en mairie, en
paralléle de I'inscription auprés de TXIK TXAK.

A partir du 1°" ao(t, il faudra réserver les repas a la cantine et les présences a la garderie directement sur le portail
famille.



