


LE PORTAIL FAMILLE

TUTORIEL




Pour démarrer vos démarches rendez sur le site :

www.espace-citoyens.net/ccplainedecourance

Pour plus de confort,
n‘hésitez pas a mettre en pause la vidéo si nécessaire.




CHAPITRE 1

ACTIVER SON ESPACE
PERSONNEL



Le nom d’utilisateur et
un mot de passe

provisoire nécessaire a
la premiére connexion
seront notés ici.

Syndicat de Communes Plaine de Courance - Création de votre espace personnel

N nepasrepondre_ccplainedecourance@espace-citoyens.net @ & & -~
A:@® Mar 11/06/2024 10:13
Bonjour M.

Nous vous souhaitons la bienvenue sur votre espace citoyens.

Pour faciliter 'accés a I'espace citoyens et & vos démarches liées & votre vie quotidienne, votre espace personnel a été automatiquement créé.

Pour I'activer, veuillez cliquer sur le lien suivant - hitps://www espace-citovens net/ccplainedecourance/espace-citove ns/Com pteCitoven/Validation?
Id=74&datecreat=20240611 &heurecreat=1013&key=00d5806f28¢134cb00ca59247ad3 Oeae.

Voici vos identifiants de connexion :
* Nom d'utilisateur - VOTRENOM
e Motde passe : UW1JGOIAT
Une fois connecté vous pourrez m odifier vos identifiants dans votre profil.

Cordialem ent,

Le Syndicat de Communes Plaine de Courance

Ce message ast anvoyé par un automate, merci de ne pas y répondre. Votre réponsa ne pourra &tre traitée

\ Répondre 7 Transférer

Pour activer votre
compte ety

acceéder, cliquez
sur le lien suivant.




o —

Bienvenue sur Votre Espace Citoyens

EDITION DE

ACTIVITES § SITE DE LA FEVIER

Identifiant = ™ ] ” DOCUMENTS MAIRIE 2025
S Connectez-vous ici en utilisant votre identifiant.

Mot de passe ACtua"tes

Mot de:passe © Puis votre mot de passe provisoire fourni dans le o .

m— ) . ! v \ couvrir nos espaces d'accuell

St DIRME IOIpIGE US PRs mail d’activation. ] l ] | Vous venez d’emménager dans la

Avec mon espace,

commune. Pas de panique, cliquez
sur le lien ci-dessous afin de regarder
sur la carte tous nos lieux d'accueil
pour votre enfant.

Lime LA SUTE

Enfin cliquez sur Connexion.
je me facilite \a.Vi“e.'

Simulateur de tarifs

Estimez vos tarifs applicables a votre
foyer en quelques clics

Lige LA SUNTE

-

VOIR TOUTES LES ACTUALITES >



Votre mot de passe ayant été généré automatiquement, les régles de sécurité en vigueur imposent d'en définir un nouveau

* jdentifiant dutilisateur  |esminots

¢ Mot de passe ®©

Le mot de passe doit contenir au minimum 8 caractére(s) dont au moins : 1 minuscule(s), 1 chiffre(s)

* Colfirmation du mot de passe ©

Créer votre nouveau mot de passe puis cliquez sur valider.




CHAPITRE 2

GENERALITES
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BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE CITOYENS

Un guichet unique en ligne au bénéfice de tous...

Nous sommes heureux de vous souhaiter la bienvenue sur votre Portail Famille, destiné a faciliter vos démarches liées DOCUMENTS

a votre vie quotidienne et citoyenne.

g

ACTIVITES @ SITE DE LA

MAIRIE

Mot de passe

J'ai oublié mon mot\de Connexion « Paiement en ligne
passe. » Documents administratifs

« Inscritpions

bles a votre foyer

aternelle agréé

‘un mode
t? Le syndicat de

VOIR TOUTES LES ACTUALITES >



&\33 Py

Beonjour Madame SERVICE

I
Dernigrz connexion le 30/04/2024 3 10:14

Blenvenue sur votre espace privé

« MON TABLEAU DE BORD»

R, %&:4 Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos dém

" L

0230 PRAHECQ
0101010101
service.animation@scpc.fr

MON TABLEAU DE BORD

4 Frofil i@ ‘dentifiants  EEE Entourage
CO-REPRESENTANT @ @ . E g
Derniéres Mes factures Pigces Coordonnées Edition de
ﬁ demandes justificatives documents
MA FAMILLE
Test — L, l_ t t
€@ O 8 B ® B B L b
MEMBRES FOYER Créer une Creer les Justifier une Simulation Informations  Informations Autres de gerer l.eS aCt|V|teS de
inscription réservations absence des tarifs santé allocataires démarches .
ﬁ votre(vos) enfant(s): Multi-

" & Accueil, ALSH, ADOS

)
- ——— il sugk

TestH A TestF



ATTENTION: si vous avez plus

Multi-Accueil: Uinscription de votre enfant est réalisée parnos
services lors de votre admission et reste valable jusqu’a son S
entrée a ’école. Il n’est donc pas nécessaire d’utiliser le module J e
inscription. /

Le portail: vous servira a réserver des plages horaires et/ou de

les modifier (Se référer au chapitre 3 et 4) ou a signaler une

absence (Chapitre 5).

Activités ALSH/ADOS: pour ces activites,
veuillez vous référer au tutoriel correspondant, disponible
également sur le site du Syndicat de Communes.




CHAPITRE 3

CREER UNE RESERVATION



m Mon accuell . Actualités Edition de documents @ Activités

-

Mon espace = ? Hie 2 )
Blenvenue sur votre espace prive

 u

13 allee du champ de foire
79230 PRAHECQ

02 02 02 02 02
service.animation@scpc.fr

( Profil )Gdemiﬁamr)(Entuurage)

()

A B
Test Ma famille

@ Lo 14 sume

B B

Derniéres

demandes Mes factures

découvrez-le vite !

@@

Mon tableau de bord

Piéces

justificatives

a

Justifier une
absence

Coordonng

Simulation des
tarifs

ALSH VACANCES
ALSH VACANCES

ADOS vacances scolaires

oulior

Bonjour Madame SERVICE.
Demiére connexion le 06/03/2025 a 16:26

(%)

Animation SERVICE |t : \‘é Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos démarches administratives au quotidien. Cet espace est le vitre,

e bouto der les réservatio 0
permet de gérer les demandes de
dservations o odifications e
dlectionna 5 & a modifie desso
Saion de Toute modification de jour ou d’horaire ne sera pris

Informations
santé

E—_]=®

Informations
allocataires

en compte sur le portail gu’avec un délai de 48h.

g

Autres
démarches

Informations allocataires

SITE DE BEAUVOIR /NIORT
SITE DE 5T SYMPHORIEN
LE SKOUATE

-1 Fnrrir@lne

du 24/02 au 07/03/2025
du 21/04 au 02/05/2025

du 21/04 au 02/05/2025

Ay 12/02 3y (] .n"l"ﬁ.n"?ﬁ’)'i

Accueil Variable

Les Libellules

du 05/02 au 01/08/2025

ACCUEI Ccasionner

ADOS vacances scolaires

Tes Loccinenes

LE SKOUATE

G [V TV VR AT TV

0OqQoOopPpoOoOo

du 21/04 au 02/05/2025

Créer une Créer les
8 ﬁ ﬁ inscription réservations
' e A e ~
— S e . .
CREER LES RESERVATIONS
TestH ADOS A
I
F
Hatk =
TestF Test G QOCCA
e e & useLuie
LA
—_ & TestH
[ | [Fypd |
COCCINELLES LIBELLULE



Enfance
® Réservation Sur cette page vous pouvez : Ajouter ou retirer des réservations.
HEELLULE T Accuet Harieble Si vous voulez annuler des réservations: passer directement au

Ici: sont indiqués le 1- Ma demande Chapitre 5.
nom de l’enfant

: l’aCtiVité Concernée. l _
Annuler la démarc! - Aller a I'étape 2 >

LIBELLULE - Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules - Petit ‘

B Semaine | 4 Mois Réservations du 05/02/2025 au 01/08/2025 « Mai 2025 >
|:| Modifications apporfées ici Réservations anténeures en attente dinstruction
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
29/04 30/04 01/05 02/05
il @ v @ v © hd o v
Cliquez sur
la fleche
. 06/05 07/05 08/05 09/05
afin de
faire v ® v © vl ||® v] |@® v
apparaitre
leS plages 13/05 14405 15/05 16/05

horaires




LIBELLULE - Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules - Petit
Grace au curseur, vous

au 01/08/2025

B Semaine | # Mois y .
J moduler les horaires

|:| Modifications apporfées ici Réservations antérieures en atfents dinstruction S 0 u h a ite’ S

Lundi Mardi Mercred Vendredi
28/04 29/04 30/04 01/05 02/05
@ i @ @ b @ v @
05/05 06/05 07/05 08/05 09/05
® v ® ® v ® v ®

13/05

4 Mai 2025 »

Vous pouvez
= vérifier les horaires
demandés

| y G

.8 . . .9 . . . .w0. . ... _2... .13 . W . B.. . .WwW. . T . . 8._.

annuler

@ modifier les plages horgires ajouter une pla . .
P réservation.
lundi
12
mai
2025
Plage sélectionnée : 09:30 - 730 x

Procéder de la
méme maniére pour
chaque jour de

Aller a I'étape 2 >




- T

- Bonj Madame SERVICE.
m Mon accuell . Actualités Edition de documents Activités Derr,l?::e connexion le 18/02/2025 a 15:22
Enfance Durée approximative de
’ . cette démarche :
Réservation O

LIBELLULE - Accueil Variable

La page suivante est le recapitulatif de votre demande.

Pensez a bien vérifier vos horaires et '
jours demandés puis « valider » | .

Annuler la démarche < Retour a I'étape 1

‘ Réservation

Le demandeur
“ LIBELLULE - Accueil variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules -

Petit
. lundi mardi mercredi jeudi vendredi
7 F 12/05/2025 13/05/2025 14/05/2025 15/05/2025 16/05/2025
La demande
00:30-17:30 09:30-17:30 00:30-17:30 09:30-17:30 00:30-17:30

-citoyens/
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. =S 2 Bonjour Madame SERVICE. |
m Mon accuell . Actualités Edition de documents Activités Demniére connexion le 18/02/2025 3 15:22

Nous avons bien enregistré votre demande

25 DEMANDE N° 211 AT 3
gl 112:31 ENFANCE Réservation - Q
2025 LIBELLULE - Accueil Variable - Les Libellules - du 12 au 16/05/2025 Déposée
/otre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel ( fEr:T'l (cjie celu(lj ayant de I'avancement de son instruction.
ait la demande
/ous retrouverez toutes les informations concernant votre demande a cette adresse :
liquez ici

‘ Retour a l'accueil \

020SyndicatPlainedeCourance | Retour au site principal | Mentions Iégales | Conditions générales d'utilisation | Contacts “

Cette page vous indique que votre demande a bien été prise en compte et transmise
pour validation a nos services.

Votre demande de réservation est a présent terminée et vous pouvez revenir sur votre page d’accueil




Dernigre connaxion le 25/06/2024 3 11:01

. = . Bonj Mad SERVICE.
03 mon accue [l acruaunes EDITION DE DOCUMENTS ACTIVITES O e

= Sae W
-_ -
o 9 % Blenvenue sur votre espace privé o
A | Animation SERVICE E= pﬁ«‘ Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos démarches administratives au quotidien. Cet espace est le vOtre, découvrez-le vite !
k ‘7f 7 13 allee du champ de foire st ,j} *’
; 70230 PRAHECQ t ; @ Lot 14 sure

01 01 01 01 01
service.animation@scpc.fr

MON TABLEAU DE BORD

Bl &8 B8 B &

L erofil B 'dentifiants 2 Entourage

CO-REPRESENTANT

Derniéres Mes factures Pigces Coordonnées Edition de
ﬁ demandes justificatives documents
"
\ | DERNIERES DEMANDES EFFECTUEES VOIR TOUTES MES DEMANDES
Test

Le bouton « dernieres demandes » vous permet de suivre l’état de votre demande.

MEMBRES FOYER

=, - Celle-ci estdans un 1¢"temps : « Déposée »
- < ﬂ < ﬂ ’ PUIS . . Vé . . . . .
— HaE ol - Soit : « traitée positivement » lors de la validation par nos services
o : e - Soit : « traitée négativement » par manque de place vacante ou pour raison
-~ administrative (documents illisibles ou autres raisons).

négativement
TestG 9




CHAPITRE 4

MODIFIER
LES HORAIRES D’UNE
RESERVATION

Pour annuler

une journee de réservation -

Passez directement au
Chapitre 5




LIBELLULE - Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules - Petit

#* Semaine | & Mois 4 Avril 2025 »

|:| Modifications apportées ici Réservations antérieures en atfents dinstruction
Lundi Mardi Mercredi Jeudl Vendredl
31/03 01/04 02/04 03/04 04/04
- ® ® ® ®
Cliquez sur ©
la fleche
afin de 07/04 08/04 09/04 10/04 /04
fa I re S 0Q-00-17-00 00:00-17:00 00:00-17:00 00:00-17:00
apparaitre © © © © ©
les plages
horaires 14/04 15/04 16/04 17/04 18/04
07:30-18:30 07:30-18:30 07:30-18:30 07:30-18:30
® ® ® ® ©
22/04 23/04 24/04 25/04
® ® ® ®
28/04 29/04 30/04 01/05 02/05
® ® ® ® ®




LIBELLULE - Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules - Petit

#™ Semaine | E Mois

|:| Modifications apporfées ici Réservations anténieures en attente dinstruction
Lundi Mardi Mercredi Jeudi
24402 25/02 26/02 27702
10:00-14:00

® ® hd ®

03/03 04/03 06/03

® A © - ®
10/03 /03 12/03 13/03

®

Ne pas supprimer une plage horaire pour annuler une
journée de réservation - Passez par le chapitre 5 -
® K Signaler une absence ».
B Indiquez le motif dans la rubrique « Commentaire »
12 e (exemple : modification de planning, congés, autres..)

mars
2025

Plage sélectionnée :

Réservations du 05/02/2025 au 01/08/2025

Vendredi

28/02

07/03

ajouter une plage



LIBELLULE - Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025 - Les Libellules - Petit
Grace au curseur, vous

B Semaine | # Mois

|:| Modifications apporfées ici Réservations antérieures en atfents dinstruction

au 01/08/2025 4 Mai 2025 »

moduler les horaires
souhaités.

Mercredi Vendredi

01/05 02/05

- © - ® - 2

Vous pouvez
vérifier les horaires

08/05 demandés

v ©
15/05

Lundi Mardi
28/04 29/04 30/04
© v © ©
05/05 06/05 07/05
© v © ©
13/05 14/05
ﬂ ﬂ
@ modifier les plages horgires
lundi
12
mai
2025
Plage sélectionnée :
8 9 10 m 12 13

annuler

ajouter une plage

Aller a I'étape 2 >




Bonjour Madame SERVICE. (D
Demiére connexion le 25/02/2025 a 15:34

DEMANDE N° 213 m ‘
foar 17:02 ENFANCE Réservation P Q
2025 LIBELLULE - Accueil Variable - Les Libellules - le 09/04/2025 Déposée

= 5 S : . . : Email de celui ayant fait - 5 :
Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel la demande de l'avancement de son instruction.

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

Retour a l'accueil

©2020SyndicatPlainedeCourance | Retour au site principal | Mentions légales | Conditions générales d'utilisation | Contacts AIDE




Dernigre connaxion le 25/06/2024 3 11:01

. = . Bonj Mad SERVICE.
03 mon accue [l acruaunes EDITION DE DOCUMENTS ACTIVITES O e

= Sae W
-_ -
o 9 % Blenvenue sur votre espace privé o
A | Animation SERVICE E= pﬁ«‘ Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos démarches administratives au quotidien. Cet espace est le vOtre, découvrez-le vite !
k ‘7f 7 13 allee du champ de foire st ,j} *’
; 70230 PRAHECQ t ; @ Lot 14 sure

01 01 01 01 01
service.animation@scpc.fr

MON TABLEAU DE BORD

Bl &8 B8 B &

L erofil B 'dentifiants 2 Entourage

CO-REPRESENTANT

Derniéres Mes factures Pigces Coordonnées Edition de
ﬁ demandes justificatives documents
"
\ | DERNIERES DEMANDES EFFECTUEES VOIR TOUTES MES DEMANDES
Test

Le bouton « dernieres demandes » vous permet de suivre l’état de votre demande.

MEMBRES FOYER

=, - Celle-ci estdans un 1¢"temps : « Déposée »
- < ﬂ < ﬂ ’ PUIS . . Vé . . . . .
— HaE ol - Soit : « traitée positivement » lors de la validation par nos services
o : e - Soit : « traitée négativement » par manque de place vacante ou pour raison
-~ administrative (documents illisibles ou autres raisons).

négativement
TestG 9




CHAPITRE 5

SIGNALER UNE ABSENCE

(MODIFICATION DE PLANNING/
CONGES/MALADIE...)



e

2 X Bonjour Madame SERVICE.
m Mon accuell - Actualités @ Edition de documents Activités Demiére connexion le 25/02/2025 3 11:16

Mon espace

Animation SERVICE

13 allee du champ de foire
79230 PRAHECQ

02 02 02 02 02
service.animation@scpc.fr

C Profil )Gdentiﬁants)(Entourage)

(a0

1 )

Test

Membres foyer

i)
D
D

Hnkk o
TestH ADOS A
L) ‘ ‘ . t
S ==
TestF Test G OCCA

AL SPEETOSTA) N €

&§ Bienvenue sur votre espace privé
a3
Q«;'(é’ Cet espace privé a pour objectif, de simplifier I'ensemble de vos démarches administratives au quotidien. Cet espace est le vbtre,
¥ &0

= ) e W 0

| découvrez-le vite |

@ Lie L4 sume

Le bouton « Justifier une absence » : vous
permet de gérer toutes absences

Mon tableau de bord

B © B B

IMPORTANT !
=

Dermires | — meces | | =™ | | cimonde Sivotre enfant est absent le jour méme, il est
demandes ESRacHires justificatives OOraoINEes documents . . . , . .
— : impératif de prévenir la structure concernée .
Ma famille ' "~ Ne pas utiliser le portail pour signaler cette
absence.
¥ O 2 [ | SONTTS
Créer une Créer les Justifier une Simulation des Informations Informations Autres
inscription réservations absence tarifs santé allocataires démarches

‘ A
‘ ADOS

‘ COCCINELLES

‘ LIBELLULE

& occa
‘ TestH

000000




1 - Ma demande
Annuler la démarche

] Complétez les dates a 'aide du calendrier qui s’affiche

Inscrit  L/BELLULE
2 Absence
Cochez lacase de M
l’aCtiVité Dates d'absence
Correspondante « Sélectionner tout ® Désélectionner tout

* Inscriptions

Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025

Commentaire

IMPORTANT !
Complétez cette case
avec le motif de ’'absence

Piéces jointes

(modification de planning,
congeés, autre...)

En cas de maladie: mj
téléchargez le justificatif de

’absence (certificat médical) ' NDUIS‘}N'-TAEF'ECE Justificatif d'absence
(]

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

Aller a I'étape 2 >

Aller a I'étape 2 >




Enfance

Signalement d'absence
LIBELLULE

Annuler la démarche

Le demandeur

La demande

Inscrit

Dates d'absence
Inscriptions

Commentaire

Durée approximative de

@ cette démarche :

L mn

2 - Le récapitulatif

Inscrit

LIBELLULE

Absence

Du Jeudi 27 Février 2025 au Vendredi 28 Février 2025
Accueil Variable - du 05/02 au 01/08/2025
Varicelle

Piéces jointes

Justificatif d'absence

Le récapitulatif de votre demande apparait

(5,

< Retour a I'étape 1

Valider votre

demande




- 8 s
[
},/ . ; &(j ﬁ . c : ~
b, v ‘ o
‘ —

S

b4
'y . :
E ._ -

v = 2 Bonjour Madame SERVICE.
m Mon accuell . Actualités Edition de documents Activités Demniére connexion le 25/02/2025  15:34

Nous avons bien enregistré votre demande

)5 DEMANDE N° 214 it 3
e (17:51 & ENFANCE Signalement d'absence P Q
2025' LIBELLULE - du 27 au 28/02/2025 - SC Plaine de Courance Petite Enfance Déposée

Votre demande va étre transmise au service concerné et vous serez tenu informé par Courriel (IEMEINCCICINEVERINN de I'avancement de son instruction.
. . X fait la demande
Vous retrouverez toutes les informations concernant votre demande a cette adresse :

cliquez ici

Retour a l'accueil

AIDE

©2020SyndicatPlainedeCourance | Retour au site principal | Mentions Iégales | Conditions générales d'utilisation | Contacts

Votre demande sera traitée dans un délai de 48 h.

Les jours de maladies seront déduits conformément au reglement de
fonctionnement aprés un délai de carence de 3 jours calendaires.




J Une question?
J Besoin d’un accompagnement?

N’hesitez pas a nous contacter.

- Betty LACAULT - Directrice des deux sites
— 07 49 77 64 08

- Libellules - Celine DIAS-DUFAURET - Adjointe a la direction

— 09 66 91 61 05 PLAINE DE
COURANCE

SYNDICAT DE COMMUNES

- Coccinelles - Pascale DIGUET - Adjointe a la direction
— 05 49 06 83 20



PLUS DE TUTORIELS
PROCHAINEMENT :

Visualiser votre facture,
Simuler votre tarif horaire,
Telécharger et signer vos documents
(autorisations, reglement de
fonctionnement, etc. ...)
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