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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION
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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

1. AUTHENTIFICATION

Vevillez vous authentifier

Lef e,

Mot de passe oublié

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de
passe, vous pouvez toujours le régénérer en cliquant
sur le lien adéquat. Vous recevrez alors un nouveau
lien par mail pour réactiver votre compte.

2. PAGE D’ACCUEIL

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil
de I'application. Vous y trouvez une barre de
navigation ainsi que trois raccourcis principaux :

Page d’authentification

Vous avez du recevoir les informations pour activer
votre compte par mail. Si ce n’est pas le cas, merci de
contacter la municipalité.

Il vous suffit des lors de saisir votre adresse mail ainsi
que le mot de passe que vous avez créé lors de
I'activation de votre compte.

Vet illex suisir Fadresse mal gue vous avsz ulllisée pou
waus Innar o :

Fénitiolimns I ot de pavsss

Hasnon - Services en ligne

Bienvenue sur le service d'inscription aux
différents services ce la municipalité.

Les réservations

C’est ici que vous retrouverez les calendriers de
réservation aux activités disponibles

i

Les factures

Vos différentes réservations vont générer

automatiquement des factures mensuelles que vous retrouverez dans ce menu

Vos informations

Votre compte utilisateur
avec vos préférences et
informations personnelles.

Page 2 sur 8



PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

3. VOTRE COMPTE

Lorsque vous accédez a votre compte utilisateur, vous retrouver les
B Compte utilisateur informations personnelles vous concernant, ainsi que celles

concernant votre ou vos enfant(s).
I senanions B

1 Il est a noter que certaines informations sont parfois pré-
2 Fnfants liés & ce compte

Nerr 3

enregistrées par la municipalité avant que vous activiez votre
compte.

ooc m sohn

0123.456749 98.76.54.52.10

comact@sacsen I m 2000 : ] )
HMASNCN m JouBez saisir MNadre o

29170 - Hawon

S0135 - Wallrs

= I

Avauler Ervegiemer los nodtcations

Vous pouvez modifier et/ou compléter certains champs de saisie. Cependant, certaines informations ne
peuvent étre mises a jour que par une intervention de la municipalité. C’est le cas, notamment, de votre
quotient familial qui est positionné sur la valeur 2001 par défaut tant que vous n’aurez pas transmis un
justificatif (voir explications en chapitre 6).

De méme, si une erreur est présente sur les
informations concernant votre (vos) enfant(s), il
est nécessaire de contacter la municipalité
pour corriger cela.

Une fois enregistres, les informations de votre
enfant sont figées et ne peuvent étre modifiées.
En cas d’erreur de saisie, merci de contacter la
municipalité.

Une option vous permet de désactiver les notifications par mail que peut vous

envoyer la plateforme. Si vous refusez d’étre notifié, il vous faudra consulter u Notificatons activées
régulierement la plateforme pour Vvérifier I'état de vos factures (voir chapitre 5)
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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

4. ’OUTIL DE RESERVATION

2 liinns o anrvini

Choix du service

La plateforme vous propose différentes activités accessibles a
la réservation en ligne regroupées dans des « services ».

Gaxarw ser maw

Ci-contre, vous remarquerez qu’un seul service nommé
« Garderie périscolaire » est disponible. Lorsque que vous
cliquez dessus, la liste des activités qu’il regroupe vous est

alors proposée.

ir Sex acis i et
Pnhtona wd v
Eonor st Calmmsotm Dot n "o
Choix de I’activité F W A m
Lorsque vous sélectionnez I'activité qui vous intéresse, vous arrivez sur un 1 S '
calendrier répertoriant toutes les dates ouvertes a I'inscription.

Le calendrier de réservation

Différents blocs se présentent a vous :

Le service que vous
avez sélectionné.

L'activité sur laquelle vous
souhaitez enregistrer vos
réservations

L'activité sur laquelle vous
souhaitez enregistrer vos
réservations

L’année courante

¥

R - )
PO ity

P

S -

¥

40008 GU Mabn ACIORS 21200 Sut W et

= Crangor d'actvite

¥

MSCIDNONs J0owe: X

Desrcrptens ortwns B

¥

Creix 3 raarde
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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

Vous pouvez parcourir le calendrier de I’'année courante en cliquant sur les différents mois de I'année.
Chaque date ouverte a la réservation est représentée par une case blanche.

14

21

28

15

22

29

16

23

30

0

7

18

25

12

13

20

27

Cliquez use date Ou calendrier pour visualiser los nlants enfegisirés
Enfani(s) inscrit(s)

Jo~ry

Si vous cliquez sur I'une des cases, elle se sélectionne en vert. Il vous suffit alors de cliquer

sur le nom de votre enfant pour I'inscrire sur cette date.

14

21

28

15

2

29

23

30

24

1"

25

12

19

26

13

20

27

Clquez e d

Sy calordrier pour dsualiser los entints enregistrés

Enfant(s) inscrit(s)

Une pastille de couleur
s’insere alors dans la
case pour vous indiquer
que votre inscription est
bien prise en compte
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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

Choix du nombre de créneaux

Dans le cas de certaines activités, vous remarquerez parfois une option
concernant le nombre de créneaux a réserver. Il vous faudra alors veillez a
prendre en compte cela lors de vos inscriptions

CRIUEZ SN0 QW S0 RNrI8R° PO (1L Nt e anferes

e

£ fanila) runiig)

PRI AT

Actions globales sur le mois

Une fonctionnalité vous permet également de gagner

du temps en inscrivant votre (vos) enfant(s) sur le mois nacrtnes ginteviss ¥
sélectionné en un clic. . .
Nenscrpltocs Jebake .
Une popup s’ouvre alors avec la liste de vos enfants

ainsi que les créneaux éventuels a choisir.

Bl e et U R R e e

Comme précédemment, il vous suffit de cliquer sur I’enfant a inscrire,
sélectionner les créneaux, puis valider.

L’opération est identique si vous souhaitez dés-inscrire de fagon globale sur I'ensemble du mois sélectionné.
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PRISE EN MAIN DE L’APPLICATION

5. LA FACTURATION

Lorsque vous accédez au menu « Factures », deux blocs se distinguent a I'écran :

Dettes en cours

$Sorvice sl Ll Nowian: Odemiiy
-.ff;o UMINS ® MaIn =% ®
e
« e Ca‘dore de 201 Mo ™

Liste des factures

Liste de vos factures

Une fois votre réglement effectué auprés du trésor public, vous pouvez
archiver votre facture en cliquant sur le bouton 2 correspondant

Aucune facture enregistrée.

Une fois votre facture payée, vous pouvez I'archiver grace au bouton adéquat.

Elle demeure alors toujours disponible, mais
cachée dans un bloc prévu a cet effet.

Cette partie va lister les différentes réservations en cours
qui n’ont pas encore été facturées par la municipalité.

Vous y trouverez le détail, par service et par activité, ainsi
que le co(t prévisionnel engendré par vos réservations.

Il ne s’agit pas de facture : tant que la municipalité n’a pas
émis de titre, les réservations en cours sont considérées
comme des « Dettes »

Une fois vérifiées (et éventuellement
rectifiées) par la municipalité, vos dettes
sont transformées chaque mois en factures.
Elles basculent alors sur le bloc suivant.

Cette partie liste les factures éditées par la municipalité.
C’est donc ici que vous retrouverez les documents
(imprimables au format PDF) qui vous permettront de régler
Ce que VOousS avez réserve.

Les méthodes de reéglement y sont détaillés et dépendent
du choix de la municipalité (cheque, virement, TIPI, etc...)
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6. LA GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENTS

La plateforme vous propose également une fonction d’échange
sécurisé de vos documents. Par défaut, ce service n’est pas
activé. Si vous désirer I'utiliser pour transmettre facilement des
documents a la municipalité, vous devrez cliquer sur le bouton
d’activation et vous reconnecter a la plateforme.

GE.D.

Vodow wapoecy dv @ocaage v ane Ly pom wnoome sthe

Une fois votre dossier personnel créé,
vous disposez d’un espace de 500 Mo
que vous pouvez exploiter pour partager
des documents avec la municipalité.

S’agissant d’un espace partagé, il est
important de n’y transmettre que les
justificatifs et/ou attestations demandées,
et de veillez a ne pas y stocker des
documents personnels.

L’ utilisation est tres simple et fonctionne par simple Glisser-Déposer.
Dés qu’un document est uploadé, la municipalité est notifiée et peut le télécharger depuis son propre espace.
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