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BIENVENUE 

La création de votre espace citoyen vise à faciliter vos 
démarches administratives liées notamment aux services 
petite enfance,  enfance,  jeunesse et sports de la ville 
d’Olivet. 

Accessible 7J/7 et 24H/24, ce service en ligne, personnalisé 
et sécurisé, vous permet de solliciter l’accueil de votre 
enfant dans une structure petite enfance, modifier vos 
données personnelles, consulter vos factures….

L’objectif de ce guide est de vous accompagner dans vos 
démarches. 
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Création de mon espace citoyen

L’espace citoyen vous permet d’effectuer différentes 
démarches depuis un profil sécurisé
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② 

① Se connecter sur :  http://www.olivet.fr/

② Cliquer sur “ESPACE CITOYEN” pour accéder à la 
création de mon espace

③ Cliquer sur “Créer mon espace“ pour débuter la 
création de mon espace

③

http://www.olivet.fr/
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Création de mon espace citoyen
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Sur l’écran “IDENTITÉ”, 
compléter les champs et 
cliquer sur “SUIVANT” ” 

La “CRÉATION D’UN ESPACE PERSONNEL” s’effectue  
en plusieurs étapes successives

 Les champs avec “ * ” doivent être obligatoirement complétés.

Sur l’écran 
“BIENVENUE”, cliquer 
sur “JE CRÉE MON 
ESPACE” 

④

④  

Sur l’écran “ADRESSE”,  
compléter les champs et 
cliquer sur “SUIVANT”  

⑤

⑤

⑥

⑥
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Création de mon espace citoyen
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⑦

Sur l’écran “MOYENS 
DE CONTACT”, 
compléter les champs 
et cliquer sur 
“SUIVANT” 

Sur l’écran 
“AUTHENTIFICATION”, 
compléter les champs 
et cliquer sur 
“VALIDER”

L’écran 
“CONFIRMATION DE 
CRÉATION D’ESPACE” 
apparaît 

⑦

⑧

⑧

⑨

⑨
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Création de mon espace citoyen
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Vous recevrez dans votre messagerie (voire dans vos 
“spam”) la confirmation de la création de votre 
espace. 

Il faut cliquer sur le lien pour l’activer. 

⑩

Sur l’écran “CONFIRMATION D’ACTIVATION DE 
L’ESPACE”, cliquer sur “DÉCLARER MON 
ENTOURAGE” pour déclarer votre famille 

⑪

⑪

⑩



Création de ma 
famille

ESPACE CITOYEN / Création de ma famille

9



ESPACE CITOYEN / Création de ma famille

Création de ma famille

L’ajout d’informations relatives à la composition de la 
famille (conjoint, enfants) vous permet d’effectuer 
différentes démarches concernant votre enfant

10

Cliquer sur “Entourage” pour accéder à l’espace 
de création des profils de vos enfants 

① Il faut retourner dans “MON ESPACE PERSO”, 
saisir votre nom d’utilisateur et votre mot de 
passe puis cliquer sur “Connexion”

②

①

②
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Création de ma famille

Cliquer sur “DÉCLARER MON ENTOURAGE” pour 
créer les profils de vos enfants  
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③

Sélectionner le “+” pour ajouter votre conjoint, vos 
enfants, vos contacts et compléter les différents 
champs (identité, adresse, téléphone) 

Cliquer sur  “ALLER À L’ÉTAPE 2”

④

⑤

③

④

⑤
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Création de ma famille
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⑥ Vérifier les données saisies pour votre entourage et 
les modifier si nécessaire en revenant à l’étape 1 

Sinon cliquer sur “VALIDER”

 Votre demande est “Déposée” et va être traitée par 
les services de la mairie. 

⑦

⑧

⑥

⑦

⑧
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Création de ma famille

Dès que votre demande est “Traitée positivement”, 
vous pouvez procéder à l’inscription de votre (vos) 
enfant(s) en liste d’attente pour une structure Petite 
Enfance 
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⑨

⑨



Création d’une 
demande en liste 
d’attente pour une 
structure petite 
enfance
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Création d’une demande en liste d’attente 
pour une structure petite enfance
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①
②

Cliquer sur  
“Inscription”et 
le détail des 
inscriptions 
apparaît en 
dessous 

Cliquer sur la 
flèche de 
l’inscription 
concernée 

①

②

“COMMENCER”

Attention aux termes en rouge qui concernent la 
demande de dérogation à solliciter préalablement si 
vous n’habitez pas la commune d’Olivet 

③ 

④③ 

④
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Création d’une demande en liste d’attente 
pour une structure petite enfance
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Pour finaliser votre inscription en liste d’attente 
dans une ou plusieurs structures petite enfance,  
vous devez prendre rendez-vous en cliquant sur 
“1er disponible” et la 1ère date disponible apparaît

Sélectionner  le rendez-vous de votre choix

“ALLER À L’ÉTAPE 2” pour préparer ce rendez-vous

⑥

⑤

⑥

⑤

⑥

⑦

⑦



ESPACE CITOYEN / Création d’une demande Petite Enfance

Création d’une demande en liste d’attente 
pour une structure petite enfance
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Vous pouvez maintenant formaliser vos choix de 
dates, lieux et horaires d’accueil de votre enfant au 
sein des structures petite enfance

Commencer par cliquer sur “Dates” pour voir le 
calendrier et préciser les dates souhaitées d’accueil 
de votre enfant 

Dans “Sélection”, cliquer sur le nom de la structure 
demandée 

Cliquer sur “AJOUTER UN CHOIX” pour ajouter un 
2ème voire un 3ème choix

⑧

⑨

⑩

⑧

⑨

⑩
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Création d’une demande en liste d’attente 
pour une structure petite enfance
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Choisir le jour puis 
cliquer sur la flèche 
pour choisir les 
horaires d’accueil de 
l’enfant 

Activer les curseurs 
de chaque côté de 
la “Plage 
sélectionnée” 

Puis cliquer sur 
“VALIDER”

Recommencer pour chacun des 
jours souhaités 

Compléter le 
“QUESTIONNAIRE” 
en sélectionnant 
les lignes et 
joindre les pièces 
justificatives 
demandées 

Aller à l’étape 3

⑪

⑪

⑫ ⑫

⑬

⑬

⑭

⑭
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Création d’une demande en liste d’attente 
pour une structure petite enfance
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⑯
Vérifier le 
“RÉCAPITULATIF” de la 
demande et revenir aux 
étapes précédentes si 
nécessaire

Une fois les vérifications 
effectuées, cliquer sur 
“VALIDER” 

Votre demande 
va être traitée 
par les services 
de la mairie. 

Elle est en statut 
“Déposée” 

Votre accusé de 
réception se 
trouve dans votre 
boîte de réception 
ou dans vos Spams 

Vous pouvez 
également  
consulter le guide 
petite enfance

⑮

⑮

⑯ ⑯

⑰
⑰

⑱ ⑱



Demande 
d’inscription scolaire 
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Création d’une demande d’inscription scolaire 
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②

Cliquer sur  
“Inscriptions” 
et le détail des 
inscriptions 
apparaît en 
dessous 

Cliquer sur la 
flèche de 
l’inscription 
concernée 

①

③ 

④

①
②

Suivre les 
consignes 
relatives aux 
dérogations

Suivre les 3 
étapes en rouge 
préalables à la 
démarche en 
ligne 

Cliquer sur 
“COMMENCER” 

③ 

④

⑤

⑤
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Création d’une demande d’inscription scolaire 
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Compléter les 
champs des cadres 
successifs  
“FAMILLE”
“ENFANT INSCRIT” 
“AUTORISATIONS”  
obligatoirement 
ceux avec “*”

Lire 
attentivement les 
consignes en 
rouge

⑥  ①
②

⑥

⑥

⑥

⑥
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Création d’une demande d’inscription scolaire 
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Consulter le 
découpage 
scolaire en 
“cliquant-ici”   
Saisir les 
premières lettres 
de votre rue 
pour connaître 
vos écoles de 
secteur 

Sélectionner les 
écoles dans le 
menu déroulant 

Cliquer sur 
“AJOUTER UN 
CHOIX” et 
renouveler 
l’opération jusqu’
à 3 choix 
maximum 

Compléter les 
autres champs 
obligatoires et 
joindre au moins 
les 2 pièces 
justificatives 
obligatoires 

 

⑧

⑦

⑩

⑦

⑧

⑨
⑨

⑩

⑩

⑪ ⑪

⑫

⑫
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Création d’une demande d’inscription scolaire 
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Sélectionner 
impérativement
“Justificatif de 
domicile”
Joindre le 
document 
scanné 
Cliquer sur 
“VALIDER”

Renouveler 
l’opération à 
l’identique pour 
le livret de 
famille à joindre 
obligatoirement 
ainsi que pour 
les autres pièces 
facultatives 

⑬
⑬

⑭⑭

⑮

⑰

⑱

⑮

⑯ Le document joint apparaît 

⑰

L’ensemble des documents  
joints apparaît 
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Création d’une demande d’inscription scolaire 
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⑳

Prendre 
connaissance 
des 
engagements 
et cocher 
“J’accepte” 
valant signature 
Cliquer sur 
“ALLER À L’
ÉTAPE 2”  

⑲

Relire 
attentivement 
l’ensemble des 
informations 
saisies dans le 
récapitulatif en 
vérifiant les 
champs 
obligatoires  
précédés de “*”

Cliquer sur 
“VALIDER”

⑲
⑳

㉑

㉑

㉑

㉑

㉑

㉒

㉑

㉒



ESPACE CITOYEN / Demande d’inscription scolaire 

Création d’une demande d’inscription scolaire 
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Votre demande  
enregistrée par 
les services de la 
mairie est en 
statut “Déposée” 

Cliquer sur 
“RETOUR À 
L’ACCUEIL” 

Votre demande 
apparaît 
également en 
statut “Déposée” 
dans vos 
dernières 
démarches 
effectuées

㉓

㉕

㉔

㉕

㉔

㉓



Inscriptions 
périscolaires et 
accueils de loisirs 
(ALSH)
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-  Inscriptions périscolaires  p 28 à 38

-  Inscriptions ALSH        p 39 à 43



Inscriptions périscolaires

Indiquer son identifiant

28

● Se connecter à son espace personnel

Indiquer son mot de passe

En cas d’oubli du mot de passe, il faut en créer un 
nouveau

①
②

③

③

①

②

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 



Inscriptions périscolaires 

Cliquer sur l’icône représentant son enfant
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Pour réserver ou annuler une présence

Le calendrier permet de visualiser les réservations 
déjà effectuées sur les différents temps périscolaire 
et en accueil de loisirs (ALSH)

③

①

②

①

③

②

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 



Inscriptions périscolaires

Réserver ou annuler une inscription à l’ALSH du 
Donjon et/ou du Larry les mercredis en période 
scolaire. La demande via votre espace citoyen doit 
avoir lieu, au plus tard, 4 jours avant la prestation de 
l’ALSH.

30

③

①

②

②

①

④

⑤

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 

③

④

Réserver ou annuler une inscription en accueil 
périscolaire (garderie matin / NAP / garderie soir).

Réserver ou annuler une inscription à la restauration 
scolaire.

Réserver une inscription en accueil périscolaire 
(garderie matin / NAP / garderie soir) et/ou en 
restauration scolaire à un tarif hors délai. Cette 
demande a lieu moins de 4 jours avant la prestation. 
Un supplément tarifaire sera alors appliqué sur la 
facturation de base. Les tarifs sont consultables sur 
votre espace citoyen dans la rubrique info pratique.



Inscriptions périscolaires
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Réserver ou annuler une inscription à l’ALSH du 
Donjon et/ou du Larry lors des vacances scolaires. Se 
référer au calendrier suivant pour connaître les 
périodes d’inscription :

Possibilité de s'inscrire à l'année, fin des 
réservation une semaine avant chaque période 

- Vacances de la Toussaint, du lundi 23 octobre 
2017 au vendredi 3 novembre 2017 inclus : 
réservation avant le lundi 16 octobre 2017 12h00

- Vacances de Noël, du mardi 26 décembre 2017 au 
vendredi 5 janvier 2018 inclus : réservation avant 
le mardi 19 décembre 2017 12h00

- Vacances d'hiver, du lundi 26 février 2018 au 
vendredi 9 mars 2018 : réservation avant le lundi 
19 février 2018 12h00

- Vacances de Pâques, du jeudi 26 avril 2018 au 
vendredi 11 mai 2018 : réservation avant le jeudi 
19 avril 2018 12h00

Période vacances de d'été :
- Du lundi 9 juillet 2018 au mardi 31 juillet 2018 : 

réservation avant le lundi 2 juillet 2018 inclus 
12h00

- Du mercredi 1er août 2018 au vendredi 31 août 
2018 : réservation avant le lundi 25 juillet 2018 
12h00

⑤



Inscriptions périscolaires
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● Commencer la démarche de réservation/annulation 
de la restauration scolaire (sans hors délai)

Les réservations sont faites pour l’année ou à la 
demande et sont modifiables selon les besoins des 
parents jusqu’à 4 jours avant la prestation réservée 
(consécutifs, ouvrés ou non).

Pour les réservations en urgence, c'est-à-dire moins de 4 
jours avant la prestation concernée, merci d'aller 
effectuer les pointages dans le calendrier 
"Restauration/ accueils périscolaires hors délais".

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 



Inscriptions périscolaires

33

③

②

④

①

Appliquer une périodicité permet de choisir des 
jours d’inscription identiques ou différents sur une 
petite, moyenne ou longue période. Il est possible 
d’enregistrer ces réservations selon les cycles 
suivants :

- le/les même(s) jours toutes les semaines
- le/les même(s) jours toutes les deux semaines
- le/les même(s) jours toutes les trois semaines
- le/les même(s) jours toutes les quatre semaines

Il est à noter que ces modalités de périodicité 
s’appliquent pour toutes les réservations non 
hors délai

①

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 



Inscriptions périscolaires
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➤ Dans un premier temps, il est demandé 
d’effectuer des ANNULATIONS selon une périodicité 
précise (si besoin).

② Cocher “repas” pour toute réservation de 
restauration périscolaire ne nécessitant pas de suivi 
médical.
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Inscriptions périscolaires
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③

④ Aller à l’étape suivante de réservation.

Cocher “PAI” (projet d’accueil individualisé) pour 
toute réservation de restauration périscolaire 
nécessitant l’apport du repas par l’enfant pour des 
raisons médicales.

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 

● Commencer la démarche de réservation/annulation 
des accueils périscolaires (sans hors délai)

➤ Les cases présentant les jours dont le tarif hors 
délai s’appliquent sont grisées. Ces cases ne 
peuvent être cochées que via la rubrique 
restauration/accueils périscolaires hors délai.
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③
②

④

①
⑤

③

②

④

①

⑤

Cocher “matin” pour toute réservation de la 
garderie du matin

Cocher “Etude” pour toute réservation de l’étude 
surveillé par l’équipe périscolaire lors des NAP

Cocher “NAP-libre” pour toute réservation lors des 
NAP si l’enfant ne participe pas à l’étude surveillée. 
Cette réservation permet à l’enfant d’être sous la 
responsabilité de l’équipe d’animation. Ne pas 
cocher cette case si l’enfant est inscrit en APC ou en 
aide aux leçons avec les enseignants

Cocher “soir” pour toute réservation de la garderie 
du soir

Cocher “Périsco” pour toute réservation de la 
garderie périscolaire les mercredis midi en période 
scolaire

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 
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Inscriptions périscolaires
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➤ Les cases présentant les jours dont le tarif 
normal s’applique sont grisées.

➤ Les cases présentant les jours dont le tarif hors 
délai s’applique sont en bleu.

Cette démarche est réservée pour les demandes 
d’annulation ou de réservation à moins de 4 jours 
avant la prestation.
Si votre enfant est malade, veuillez contacter 
directement l’accueil périscolaire de votre école 
pour le signaler.

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 

③
②

④
①

⑤

① Cocher “Périsco” pour toute réservation de la 
garderie périscolaire les mercredis midi en période 
scolaire

⑥
⑦

● Procédures uniquement hors délais des réservations 
des accueils périscolaires/restauration scolaire.
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Inscriptions périscolaires
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④

⑤ Cocher “NAP-libre” pour toute réservation lors des 
NAP si l’enfant ne participe pas à l’étude surveillée. 
Cette réservation permet à l’enfant d’être sous la 
responsabilité de l’équipe d’animation. Ne pas 
cocher cette case si l’enfant est inscrit en APC ou en 
aide aux leçons avec les enseignants

⑥

⑦

Cocher “Etude” pour toute réservation de l’étude 
surveillé par l’équipe périscolaire lors des NAP

Cocher “soir” pour toute réservation de la garderie 
du soir

Cocher “PAI” (projet d’accueil individualisé) pour 
toute réservation de restauration périscolaire 
nécessitant l’apport du repas par l’enfant pour des 
raisons médicales.

③

② Cocher “matin” pour toute réservation de la garderie 
du matin

Cocher “repas” pour toute réservation de 
restauration périscolaire ne nécessitant pas de suivi 
médical.
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Inscriptions ALSH
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● Commencer la démarche de réservation/annulation 
des ALSH (sans hors délai) les mercredis en temps 
scolaire

➤ Pour toute volonté de réservation/annulation 
d’ALSH établit moins de 4 jours avant la prestation 
lors des mercredis scolaires, il faut directement 
contacter les directrices des ALSH pour les en 
informer

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 

Mercredis scolaires

➤ Durant les mercredis en période scolaire, les 
enfants peuvent être récupérés directement à 
l’ALSH du Donjon entre 17h et 18h. Tous les 
enfants encore présents à l’ALSH du Donjon à 18h 
prennent automatiquement le car pour être 
récupérés devant l’école Michel Ronfard entre 
18h15 et 18h30.
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Inscriptions ALSH
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● Commencer la démarche de réservation/annulation 
des ALSH pendant les vacances scolaires

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 

⑤

③
②

④

①

②

④
③

ALSH Larry

ALSH Donjon

Vacances scolaires

①“Car matin” permet aux enfants fréquentant l’ALSH 
du Donjon d’être déposés à l’ALSH du Larry de 7h45 
à 8h20 et sur le parking devant l’école Michel 
Ronfard entre 8h20 et 8h30. Tous ces enfants sont 
ensuite emmenés en car à l’ALSH du Donjon dès 
8h30.
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Inscriptions ALSH
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③

②

④

⑤

“acc-matin” permet aux enfants d’être directement 
déposés à l’ALSH qu’ils fréquentent de 7h45 à 9h00 
(Larry ou Donjon)

“journée” permet aux enfants d’être inscrits à l’ALSH 
du Larry pour les enfants scolarisés en école 
maternelle ou à l’ALSH du Donjon pour les enfants 
scolarisés en école élémentaire

“acc-soir” permet aux enfants d’être directement 
récupérés à l’ALSH qu’ils fréquentent entre 17h et 
18h30 (Larry ou Donjon)

“Car soir” permet aux enfants fréquentant l’ALSH du 
Donjon d’être récupérés sur le parking devant l’école 
Michel Ronfard entre 18h15 et 18h30

➤ Comme pour toute demande de 
réservation/annulation et périscolaire ou/et ALSH, une 
étape supplémentaire permet de vérifier ses choix avant 
de les valider

ESPACE CITOYEN / Inscriptions périscolaires et ALSH 
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Inscriptions ALSH
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● Cliquer sur le bouton Absence dernière minute 
pour signaler une absence d’un temps périscolaire 
ou de la restauration scolaire d’un enfant moins de 
4 jours avant la prestation

Indiquer en commentaire quel enfant sera absent, 
pour quel motif ainsi que la date. Préciser également 
sur quels temps périscolaires l’enfant était inscrit le(s) 
jours d’absence signalé(s)

Il est conseillé d’informer l’équipe périscolaire d’une 
absence de dernière minute via votre espace citoyen 
pour votre enfant jusqu’à 8h30 le jour de l’absence. 
Après 8h30, il faut appeler l’accueil périscolaire de l’
école de votre enfant afin que l’information soit bien 
transmise à l’équipe périscolaire.

①
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②

①

Un récapitulatif de la demande est proposé avant 
que celle-ci soit validée.

②
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