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VOTRE ENFANT EST SCOLARISE SUR L'UNION EN ECOLES
MATERNELLE OU ELEMENTAIRE

VOUS DEVEZ CONNAITRE ET SAVOIR UTILISER VOTRE ESPACE FAMILLE

Voici un document a conserver/telécharger/imprimer, pour que vos demarches
soient simplifiées et faites en temps voulu.

© ESPACE FAMILLE

Guide simplifie pour vos démarches obligatoires

e DOSSIER DUI (Dossier Unique d'Inscription)
e RENOUVELLEMENT D’'UN DOSSIER

e RESERVATIONS DES ALAE/RESTAURATION
e DECLARATIONS D'ABSENCE

e AUTRE DEMARCHES

Outils de services en ligne accessible 7 jours/7 et 24h/24 depuis un ordinateurs,
un smartphone ou une tablette, mais de préférence sur un PC.

Avant tout, votre espace famille doit étre “ ACTIF”

ACTIVER OU REACTIVER SON ESPACE FAMILLE

Des reception du lien et de vos identifiants par courriel, suivez les instructions et
connectez-vous a votre Espace Famille.

Si vous ne pouvez pas activer le compte ou si vous n'avez pas recu le lien, veuillez
contacter le guichet unique par téléphone au 05.62.89.22.45 ou par mail a
guichet.unigue@mairie-lunion.fr

POUR VOUS CONNECTER CLIQUEZ SUR LE LIEN :

https://www.espace-citoyens.net/espacefamillelunion/espace-
citoyens/Home/AccueilPublic
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Vous y trouverez toutes les informations concernant la scolarité de
votre/vos enfant/s :

e Menus cantine

e Horaires écoles

e Horaires ALAE et ALSH

e Périodes d'inscriptions (ALSH et scolaires)
e etc.
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e Dalle “RESERVATIONS" : Pour gerer toutes vos reservations (restauration,
ALAE matin et soir et ALAE mercredi).

Possibilité de reserver ou annuler (non facture) dans le délai reglementaire
de 4 jours.

e Dalle “DOSSIER D’'INSCRIPTION” : Pour effectuer le renouvellement du
dossier administratif pour 'année scolaire a venir et/ou completer le dossier
d'inscription scolaire et ALSH vacances.

e Dalle “SIGNALER UNE ABSENCE" : Vous devez signaler une absence si vous
n'avez plus acces a la modification des réservations (duree reglementaire de
4 jours) (non facturée si transmission d'un justificatif).

e Dalle “AUTRES DEMARCHES" : Pour adhérer au prélevement automatique.
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Dalle “DERNIERES DEMANDES” : Pour accéder a toutes les démarches que vous
avez effectuees.

Dalle “ECHANGES A LIRE” : Pour lire les echanges transmis avec le service en
charge de I'Espace Famille et transferer de pieces justificatives manquantes.

Dalle “MES FACTURES” . Pour accéder a vos factures, les régler en ligne et
adherer ou non a la facturation en ligne.

Dalle “PIECES JUSTIFICATIVES” : Pour accéder a votre espace de stockage (limite
a 10 pieces) et ajouter des pieces justificatives. Nos services n‘ont pas acces a
cette DALLE qui vous est personnelle.

Dalle “EDITION DE DOCUMENTS" : Pour acceder aux reglements interieurs ainsi
gu’a d'autres documents utiles.

Dalle “ACTUALITES" : Pour prendre connaissance d'informations diverses.

Dalle “COORDONNEES” : Pour apporter des modifications concernant votre
adresse postale, courriels et numeros de télephones des parents et des contacts.
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POUR COMPLETER VOTRE DOSSIER D'INSCRIPTION OU DE
RENOUVELLEMENT

NB : premieres demarches a faire de préférence sur un ordinateur

b LE DOSSIER

AVANT DE COMMENCER

SCANNER touts les pieces a joindre dans un dossier de votre ordinateur
ou sur l'espace de stockage de votre Espace Famille, dalle “Pieces
justificatives”.
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Pour remplir un dossier, cliquer sur la dalle “DOSSIER D'INSCRIPTION".

Choisir le bulletin a remplir et cliquer sur la fleche.
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Prenez le temps de lire et suivez les indications pour compléter votre dossier

Quelgues conseils pour compléter le DUI

e Si vous étes sur une piece a joindre et que vous faites “Annuler”,
toutes les données rentrées vont s'annuler et le DUI et a refaire

depuis le debut.

e Pensez a bien VALIDER l|e formulaire avant de partir sur d'autres
démarches, par exemple les réservations ALAE, restauration, etc.
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MES RESERVATIONS :

A FAIRE SYSTEMATIQUEMENT AFIN D’EVITER LES PENALITES

Cliqguer sur le PROFIL de l'enfant, puis sur longlet “modifier les
réservations”

MES INFORMATIONS
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Choisir I'activité pour laquelle
effectuer la réservation ou la
modification.
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IMPORTANT : Apres avoir lu le message d'information, aller en bas de la
page et cliquer sur “commencer”.

B von accen. [B) acruames [ weos srariones [ eomon o€ bocuments e nglmes e
ENFANCE Durés Rporoxis Miwe de cette

RESERVATION G s

Jubie - Restauration Scolaire = ALAE midi

LA DEMARCHE

vous acceédez a la démarche permerrant 4 la fols d'effectuer vos réservations en ligne &t de supprimer calles &n cours conformément au déla: de préenance dune
emidne

Aunention . Toutes les résenvations entrainent une facturation de la plage horalre réservée. Pour signaler une absence, rendez vous dans la rubrigue
"signaler ene absence”, Toute absence non justifiée sera facturée.

VOUS aver une possibilité de récervation

Repas :une résenabon au repas vaus réservation a FALAE du mid

Lenregistrement de votre demande se déroulera en 2 principales &1apes .
Etape 1 : Ma demande

« Casn'l Modifigation ponctueile  Vous modifierez vos réservations seion les prévisions en court de .orre enfant
< Las 0'2  ApQIation d'une péripdicité de vy rétervalion: {accessible uniquement depuis wn PC)  Cliquez sur ‘onglel “appliquer ute périodicind” et
surive2 ey 4 phases suivantes
1 Definir la période ‘vous définirez la période de modfications des réservations souhaités
2 Defindr be cycle  Vous indiquerez le rythme des réservations souhaité (sur deux. trols ou quarre semaines: Attention : S le rythme des réservations est
identique chague semaine, chiguez sur “non”
3 Annulations Vous annulerez, le cas échéant vos réservations en cours S vous neé souhaitez pay les annuler ou sl 'y ap
threcternent & 'étape 4
4 Résenations Vous youterez vos reservationt selon le cycle de réservations défini i la phase 2 énoncée cidessus

% de reservations en cours allez

i

Nota Bene : Lors de lenregistrement de volre demande. vous pouvezr appliguer la méme demande pour tous vos enfants

Etape 2:Le récapitlanif

Cette page récapitulera les réservanons saises dans la demande Vous pourrez ainsh les vérifier puis valider votre demande

COMMINCER =




Nous vous conseillons d’'appliquer une périodicité pour vos réservations
et gérer les exceptions si besoin (attention au délai de 4 jours).

Choisir d’'appliquer une périodicité

APPLIQUER UNE PERIODICITE

ldentifier la période puis cliquer sur
“suivant”

APPLIQUER UNE PERIODICITE

€ O Définir le cycle, puis cliquer sur « suivant »




APPLIQUER UNE PERIODICITE

©
Choisir les créneaux d'annulations
et cliquer sur “suivant”.
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APPLIQUER UNE PERIODICITE

Choisir les creneaux de réservations
et cliqguer sur “appliquer Ila
périodicite”

Un récapitulatif apparait :

Si vous avez d’'autres enfants, vous
pouvez leu appliquer la méme
périodicite.
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Vous pouvez faire les réservations sans appliquer de périodicité, de
semaine en semaine ou de mois en mois, en cochant directement les

cases que vous souhaitez et de valider par la suite.

@ RESERVATION

Pour vérifier vos réservations :

Cliquer sur I'onglet de I'enfant, son tableau de bord
personnel apparait.
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CO-REPHESENTANTS
LR

Date(s) d’absence

précise(s)

du.... au.....

Toutes les activités

concernees doivent

étre renseignées.

P CES MOENTES

N’oubliez pas de joindre un justificatif d’absences.
Toute absence injustifiée est facturée.
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VOS FACTURES:

Vous pouvez consulter et

régler vos factures en ligne.

du

pour

Rapprochez
Guichet

bénéficier de ce service.
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. Bienvenus sur votre Espace famille
i Cot pypate peroocsel a pour objectif de smplifier lensen ble de vos démarches

reglements, vous opter

o| pour le prélévement

automatique.

B &

Coordonnées

Edition de
detuments

Pour le mettre en place,
compléetez la demande de

orélevement en ligne et

joignez un RIB.
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AUTRES DEMARCHES :

Mémo de I'Espace Famille

MON ESPACE
GCérard TARTEMPION

Avenue de Bayonne
31240 L'Union

2 Frofil B 'dantifiants %8 Entourage

MON ESPACE
Geérard TARTEMPION

14 Avenue de Bayonne
31240 L'Union

v

B 'dentifiants

L Feciil

=i Entcurage

MON ESPACE
Cérard TARTEMPION

Avenue de Bayonne

31240 L'Union

¥

=== Entourage

X Frefil

B ‘dentifiants

L'onglet "“PROFIL” pour

demander la

modification de votre espace personnel :

ldentité, Adresse,
Authentification.

L'onglet “IDENTIFIANTS"” p

Moyens de Contact,

our demander la

modificationde vos identifiants.

L'onglet “ENTOURAGE"
'ajout ou la suppression

pour demander
des contacts ou

d'un nouveau membre a votre famille.
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