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1 LA PAGE D’ACCUEIL (NON CONNECTÉ)

La page d’accueil se présente comme ci-dessous. Sans être identifié, vous 

pouvez voir la liste de toutes les téléprocédures, cependant celles-ci 

nécessitent une identification pour y accéder.
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2 CRÉATION DE COMPTE

Dans un premier temps, pour pouvoir s’identifier, il est nécessaire de se 

créer un compte. Pour cela, sur la page d’accueil, vous pouvez cliquer sur 

« Créer un compte » :

Vous arriverez sur une page de connexion ou de création de compte. Pour 

cela cliquez sur « créer mon compte »

Une fois que vous êtes sur le formulaire de création de compte, il vous faut 

renseigner les champs :
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Ensuite, cliquez sur suivant, vous accéderez à un récapitulatif de la demande 

qu’il ne faut en aucun cas oublier de valider si vous souhaitez créer votre 

compte.
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2.1 ACTIVATION DU COMPTE

L’enregistrement des informations enverra un courriel sur la boite mail 

renseignée antérieurement. À l’intérieur de ce message se trouve un lien 

d’activation de compte. Cliquez sur ce lien pour créer votre identifiant et mot 

de passe.

Par défaut un identifiant de connexion vous est proposé, celui-ci est 

modifiable. En validant vous serez automatiquement connecté à votre 

compte. Lorsque vous êtes connecté, en haut à droite de l’écran s’inscrit 

votre nom et prénom avec la possibilité de se déconnecter :
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Si vous n’êtes pas connecté, et que vous désirez savoir comment faire, nous 

expliquons cela dans la partie suivante.

2.2 SE CONNECTER

Pour accéder aux téléprocédures, il faut que vous vous identifiiez. Pour cela, 

allez dans « me connecter » entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de 

passe dans les champs prévus à cet effet, puis cliquez sur « Me connecter » 

comme l’illustre la capture d’écran ci-dessous :

Vous arriverez alors sur la page d'accueil.
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2.3 MOT DE PASSE /NOM D’UTILISATEUR OUBLIÉ

Si vous avez oublié votre mot de passe ou votre nom d’utilisateur, cliquez sur 

« Mot de passe / identifiant perdu ? »

Ensuite il vous suffit de cocher ce que vous avez perdu.

2.3.12.3.1 Oubli du nom d’utilisateurOubli du nom d’utilisateur

Si vous avez oublié ou perdu votre nom d’utilisateur, cochez le bouton « Mon 

identifiant », puis renseignez votre adresse mail en enfin cliquez sur 

« Envoyer », votre nom d’utilisateur vous sera envoyé par courriel.

Par exemple :
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2.3.22.3.2 Oubli du mot de passeOubli du mot de passe

Si vous avez oublié ou perdu votre mot de passe, cochez le bouton « Mon 

mot de passe », puis renseignez soit votre adresse mail soit votre identifiant 

puis cliquez sur « Envoyer », un lien pour réinitialiser votre mot de passe 

vous sera envoyé par courriel.

Par exemple :
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3 LA PAGE D'ACCUEIL (CITOYEN 
CONNECTÉ)

Pour accéder à cette partie veuillez vous connecter (si vous ne savez pas 

comment faire découvrez-le en cliquant ici  , si vous n’avez pas de compte 

citoyen, suivez ce lien  ).

3.1 LES ÉCHANGES

Pour y accéder, cliquez sur « Echanges »

Ce module est en deux parties :

Une première   vous permettant de recevoir les messages provenant 

de la mairie en fonction d’une de vos demandes. Chacun de ces messages 

est lié à une demande

Une seconde   permettant un listing des justificatifs fournit ainsi que 

ceux à fournir. Pour chacun de ces justificatifs sera noté son statut :

 Valide : Toutes les pièces justificatives sont validées par un 

agent. Chaque pièce validée sera enregistrée, ainsi vous 

n’aurez plus besoin de la fournir jusqu’à ce qu’elle soit 

expirée. Une pièce valide a donc été consultée par un agent et 

acceptée.

 Invalide : Le statut invalide vous informe que votre pièce a 

été traitée par un agent et refusée. Il vous faudra donc en 

fournir une.
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 Non fourni : Ce sont les justificatifs que vous n’avez pas 

encore fournis. Une demande peut être enregistrée même si 

tous les justificatifs ne sont pas fournis, vous pourrez les 

télécharger quand vous les avez via le module échange.

Comme vous pouvez le voir sur la capture suivante :

Vous accéderez ainsi à la liste de vos messages ainsi que de vos justificatifs à 

fournir.

3.2 PAIEMENTS

Pour accéder à la page de vos paiements, cliquez sur « Paiements ».

Pour afficher une petite fenêtre comme ci-dessous :

11



3.2.13.2.1 Recharger votre compteRecharger votre compte

Pour recharger votre compte cliquez sur le bouton « Recharger mon 

compte ». Ensuite remplissez le montant à charger et cliquez sur « valider le 

paiement ».

Par exemple :

Ensuite cliquez sur « Valider le paiement ».

3.2.23.2.2 Solde du compteSolde du compte

Pour consulter le solde de votre compte cliquez sur le bouton « Relevé de 

compte ».

Par exemple : 
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3.3 AGENDA

Pour consulter votre agenda, et faire des réservations aux repas, cliquez sur 

le bouton « Agenda ».

Vous pouvez sélectionner l’agenda de n’importe quelle personne liée à votre 

compte citoyen en le sélectionnant dans la liste « Agenda de ».

Vous accéderez donc à l'agenda de la personne sélectionnée :
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Pour faciliter l'utilisation, nous avons utilisé un code couleur :

En vert   : s'affiche les jours où vous pouvez réserver la restauration scolaire

En gris   : ce sont les jours où il n'y a pas de restauration scolaire possible

En jaune   : la journée en cours

En rouge   : ce sont les réservations

En bleu   : la réservation du jour

Vous ne pourrez donc pas réserver à la date du jour, ni sur les jours grisés.

Vous avez aussi la possibilité de faire des « réservations groupées » vous 

permettant de réserver pour un ou plusieurs jours, pour une ou plusieurs 

personnes. Pour cela cliquez sur « réservations groupées » cette boite 

s'ouvrira :
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Vous pourrez alors sélectionner les personnes souhaitez pour créer ou 

modifier des réservations.

Une fois enregistrées, les réservations apparaîtront sur le calendrier.

3.4 DEMANDES

Pour accéder à la page de vos demandes, cliquez sur « Mes Demandes »

Ainsi la liste de vos demandes s'affichera.

15



3.5 PROFIL

Pour consulter votre profil et mettre à jour vos informations personnelles, 

survolez la flèche de « Mon compte »

Pour avoir accès au menu déroulant :

Et cliquez sur « mon profil », vous aurez ainsi accès aux données de votre 

profil :
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En cliquant sur « Détails », vous aurez la possibilité de modifier les 

informations.

3.6 FAIRE UNE FICHE ENFANT

Pour pouvoir réserver le restaurant scolaire pour votre enfant, il faut dans un 

premier temps renseigner la fiche enfant. Pour cela cliquer sur le lien « fiche 

enfant »
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Vous serez dirigé sur une description et une explication de cette fiche enfant. 

Une fois que vous avez pris connaissance de cela, vous pouvez accepter les 

CGU en cochant la case, et commencer la démarche en cliquant sur « Faire 

une demande en ligne »

Vous serez invité à entrer vos informations. Dans un premier temps, les 

informations sur l'enfant que vous souhaitez inscrire seront demandées.
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Si c'est la première fiche enfant que vous faite, il n'y a encore aucun enfant 

dans la liste. Il vous faut donc cliquer sur le « + » pour « ajouter un enfant » :

Chaque fiche enfant ne concerne qu'un seul enfant. Pour inscrire un autre 

enfant, il faudra donc créer un nouveau dossier enfant.

19



Sans la saisie de l'établissement et du niveau scolaire, votre enfant ne pourra 

pas réserver ses repas à la restauration scolaire.

Il est aussi obligatoire de cocher l'inscription à la session « restauration 

scolaire ». Le fait de cocher cette case vous permettra seulement de pouvoir 

réserver vos repas. La réservation des repas s'effectuera plus tard sur 

l'agenda de votre compte.

Pour la suite du formulaire, il suffit de renseigner les champs demandés puis 

de cliquer sur « suivant » pour accéder au récapitulatif de votre demande :

Une fois sur cette page, vous pourrez choisir de modifier ou d'enregistrer les 

données :

En enregistrant la demande, un mot vous confirmera l'enregistrement de la 

demande.
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Une fois votre dossier traité par l'agent, vous pourrez réserver vos jours de 

restauration scolaire dans l'agenda. Pour réserver les repas à la restauration 

scolaire vous pouvez cliquer ici

3.7 DÉCONNEXION

Pour vous déconnecter il vous suffit de cliquer sur le bouton « déconnexion » 

dans « mon compte ».

Si la déconnexion à été effectuée avec succès, Vous êtes redirigés vers la 

page d’accueil pour les citoyens non connectés.
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