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Guide de démarrage

EspaceCitoyen pour les municipalités
Configurer le service, valider, recevoir et suivre les demandes de permis en ligne

Vos premieéres actions dans La Volte

1. Valider et activer les demandes de permis.
2. Configurer EspaceCitoyen dans Parametres > EspaceCitoyen.
3. Ouvrir Demandes citoyens pour consulter et traiter les demandes regues.

Mode gratuit

La réception et le traitement des demandes citoyennes sont offerts gratuitement, sans limite du nombre de
demandes. La signature électronique de la demande citoyenne est également incluse.

Une solution InnovService
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1. Premiere étape : configurer EspaceCitoyen

Avant de recevoir vos premiéres demandes citoyennes, ouvrez Parameétres dans La Vo(te, puis sélectionnez
I'onglet EspaceCitoyen. Cette configuration détermine les renseignements publics affichés aux citoyens et
permet d’activer le service pour votre municipalité.

A faire en priorité

Vérifiez ces renseignements avant d’activer EspaceCitoyen. Une fois le service activé, les citoyens pourront accéder
au portail public de votre municipalité.

Renseignements a vérifier

* Nom officiel de la municipalité.

* Nom affiché dans EspaceCitoyen.

e Adresse publique EspaceCitoyen (slug / URL).

e Courriel public et téléphone public de la municipalité.

e Instructions générales présentées aux citoyens avant de commencer une demande.
 Activation d’EspaceCitoyen lorsque la configuration est préte.

Instructions générales

Les instructions générales servent a transmettre les consignes communes a toutes les demandes :
préparation des renseignements et documents, exactitude des informations, regles avant le début des
travaux et coordonnées de la municipalité pour toute question.
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33 Tableau de bord # Accuell / Ma volite | Municipalité démo - Permis (TO00-5VM7-BW7Q)

8§ Consell municipal Voiite Courriels associés Utilisateurs Gestion des dossiers EspaceCitoyen

@ Demandes citoyens

_ Instructions générales
» & Matricules :Oln:r:';:‘lﬁjfem Municipalité démo - Permis

unieipat Formaiting  HZ | B | Bullets | Numbered = Quote Undo  Fedo
+ &% Fournisseurs Nom affiché dans

Municipalité démo
EspaceCitoyen *

. Employés ) Avant de commencer votre demande, assurez-vous d'avoir en main les renseignements et
Adresse publique municipalite-deme documents nécessaires pour décrire clairement votre projet.
) EspaceCitoyen *
* (O Dosslers https:/fespacecitoyen.com/municipalite-demo Les exigences peuvent varier selon la nature des travaux, I'emplacement de la propriété et la
Cette adresse est permanente depuis I'activation d’EspaceCitayen. régler ation i Des i 1ents ou documents supplémentaires peuvent donc
&tre demandés par la municipalité pendant I'analyse de votre dossler.
Courriel public info@espacecitoyen.com

La transmission d'une demande ne constitue pas une autorisation de commencer les travaux.
Téléphone public 4186820144 Lorsque requis, attendez d'avoir obtenu le permis, le certificat ou l'autorisation applicable avant
de débuter les travaux.
Poste téléphonigue public
i a Assurez-vous que les renseignements fournis sont exacts et que les documents déposés sont
Activer EspaceCitoyen lisibles et a jour. Vous pourrez suivre 'évolution de votre demande dans EspaceCitoyen.

Etat actuel : actif et accessible aux citoyens Pour toute question concernant votre projet, les exigences applicables ou I'état de votre

demande, communiquez avec votre municipalité.

{& Paramétres

Parameétres > EspaceCitoyen : renseignements publics, instructions générales et activation du service.
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2. Deuxieme étape : consulter les Demandes
citoyens

Une fois EspaceCitoyen activé, la section Demandes citoyens devient le point d’entrée principal pour le
traitement des demandes transmises par les citoyens.

Onglet « Demandes recgues »

e Consulter la liste des demandes recues et en cours de traitement.
e OQuvrir une demande pour voir les renseignements transmis par le requérant.

Consulter le résumé transmis et les réponses détaillées du formulaire.

Consulter les documents fournis par le citoyen.

Modifier le statut de la demande au fil de son traitement.
e Accéder aux informations de suivi disponibles pour le dossier.

Suivi citoyen

Les changements de statut effectués dans La Volte peuvent étre rendus disponibles au citoyen dans EspaceCitoyen,
sous « Mes demandes ».
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3 Tableau de bord # Accueil | Demandes citoyens

&2 Conseil municipal Configuration des demandes

@ Demandes citoyens

Matricules Vi 1é de reche %

+ f Fournisseurs

No. de référence Adresse Matricule Type Statut Cra¢ele
EE Employés o -
12453 Rue Notre Dame Quest - Trois- Construire un batiment accessoire
- n - s
2026-0000000 Riviéres, Québec, G9B 6X3 détaché Soumise 08/10/2026, 01:08:14 FM
* [T Dosslers

Demandes citoyens > Demandes recues : liste des demandes recues et accés au suivi.
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g Tableau de bord # Accueil | Demandes citoyens / Construire un batiment accessoire détaché - 12453 Rue Notre Dame Ouest - Trois-Riviéres, Québec, G9B 6X3

£&& conseil municipal Détails Formulaire Documents

§ Demandes citoyens

:
@ Matricules

Date de
; . ¢ x Type de document v mmmmeees s m]
+ ¥ Fournisseurs création
Nom du fichier Objet du document Type de document Statut Propriétaire Date de création
» E Employés
" n i i

B equipement-exteri... Plan des bitiments accessolres o, ... | siiments accessolres Privé Municipalité démo - Permis  09/10/2026, 01:09:37 PM ]
» CT Dossiers mont

[l lotissement-cadas... Certificat de localisation préparé Certificat de localisation Privé Municipalité démo - Permis 09/10/2026, 01:09:20 PM (=]

Photos du terrain photos

& apercu-demande-ci.. montrant | Photos du terrain Privé Municipalité démo - Permis 09/10/2026, 01:08:59 PM o
P Plan des batiments accessoires N .

= Owner_authorizati... mont Plan des batiments accessoires Privé Municipalité démo - Permis 09/10/2026, 01-08:53 PM (=]

& apercu-demande-ci Certificat de localisation préparé Certificat de localisation Prive Municipalité démo - Permis 09/10/2026, 01:08:48 PM ]

) Paramétres

Demandes citoyens > Demandes recues : liste des documents recus pour une demande de permis.
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Si aucune demande n’est encore recue

L’écran peut étre vide lors de la premiére connexion. Des qu’un citoyen transmet une demande depuis
EspaceCitoyen, elle apparait dans cette section selon le fonctionnement configuré pour la municipalité.

Guide de démarrage - EspaceCitoyen pour les municipalités | 4



3. Comprendre le parcours du citoyen

EspaceCitoyen permet au citoyen de préparer et transmettre une demande de permis ou d’autorisation en
ligne, puis d’'en suivre I’évolution dans un seul endroit.

Etape Ce que fait le citoyen

1 Adresse des travaux Saisit I'adresse visée par les travaux.

2 Choix de la demande Sélectionne le type de demande correspondant a son projet.

3 Formulaire Fournit les renseignements nécessaires dans le formulaire dynamique.
4 Documents Ajoute les documents requis, conditionnels ou recommandés.

Résumé, signature et
transmission

(6]

Vérifie sa demande, la signe électroniquement et la transmet.

6 Mes demandes Consulte I'état de sa demande et suit son évolution.
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Choisissez votre demande

Les demandes affichées sont adaptées a l'adresse des travaux confirmée.

Q Rechercher une demande ou un type de travaux

Demandes principales

Voir toutes les demandes

Vérifier si mes travaux peuvent
généralement étre réalisés sans permis

Construire un batiment accessoire
détaché

Construire un batiment accessoire détaché

() Jusqu'a 30 jours

Commencer -

= Variable : 25% a 50%

Installer une piscine ou un SPA

Installer ou remplacer une piscine
résidentielle

() Jusqu'a 30 jours

Commencer -

B Variable

Installer ou remplacer une cléture
ou une haie

Installer ou remplacer une cldture

() Jusqgu'a 30 jours 5 20%

Commencer -

Rénover l'intérieur d'un batiment
principal

Rénover I'intérieur d'un bitiment principal

() Jusqu'a 30 jours B Variable (20% a 80%)

Commencer -

Agrandir un batiment principal

Agrandir un batiment principal

G) Jusqu'a 30 jours B 508 a 1005 par unité

Commencer -

Abattre un ou plusieurs arbres

Abattre un ou plusieurs arbres

(O Jusqu'a 30 jours £ Gratuit

Vous ne trouvez pas votre demande ?

Consultez la liste compléte de toutes les demandes disponibles pour cette adresse validée.

Aménager ou modifier une aire de
stationnement résidentielle

Amenager ou modifier une aire de

stationnement résidentielle

(L) Jusqu'a 30 jours = 20%

Commencer -

Installer ou remplacer une
installation septique

Installer ou remplacer une installation

septigque

(5 Jusqu'a 30 jours B Variable [25% a 50%)

Commencer -

Voir toutes les demandes -

EspaceCitoyen : exemple du parcours citoyen aprées la confirmation de I’adresse.
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4. Adapter les demandes publiées

Aprés avoir configuré EspaceCitoyen et pris connaissance de la section Demandes citoyens, la municipalité
peut explorer Configuration des demandes pour adapter les modeles de demandes a ses besoins.

Type de demande et formulaire

 Définir ou modifier le nom de la demande.

e Activer ou désactiver une demande selon les besoins.

e Configurer le co(t et le délai de traitement lorsque ces informations s'appliquent.
e Consulter et modifier le formulaire dynamique.

e Ajouter, déplacer ou ajuster les champs et sections.

e Gérer le statut du formulaire : Brouillon, Publié ou Archivé.

Instructions et documents

Pour chaque type de demande, la municipalité peut aussi adapter les instructions destinées au citoyen et
définir les documents a fournir.

e Requis : le document doit étre fourni pour la demande.
e Conditionnel : le document est demandé lorsqu’une situation précise s’applique.
e Optionnel / recommandé : le document peut faciliter I’'analyse sans étre obligatoire.

e Des instructions peuvent étre ajoutées a chaque document pour aider le citoyen a préparer une piece
compléete et lisible.

Municipalité démo - Permis

(g Tableau de bord # Accueil | Demandes citoyens

A& conseil municipal Demandes recues Configuration des demandes

& Demandes citoyens

» © Matricules M - X Créer a partir d'un modéle

» g% Fournisseurs
Nom Statut Coiit Délais de traitement Date de création

» @ Employés
Installer ou remplacer une installation

. Actif Variable (258 a 508) 30 09/10/2026, 09:54:29 AM

» CF Dosslers septique

Aménager ou modifier une aire de Actit 208 30 09/10/2026, 09:12:37 AM

stationnement résidentielle

Agrandir un batiment principal Actif 508 & 100$ par unité 30 09/10/2026, 09:03:54 AM

Rénover l'intérieur d'un batiment principal  Actif Variable (208 a 80S) 30 09/10/2026, 08:58:05 AM

Installer ou remplacer une cidture ou une :

. placery . Actif 208 30 09/10/2026, 08:48:51 AM

Installer une piscine ou un SPA Actif Variable 30 09/10/2026, 08:28:32 AM

Construire un bétiment accessoire Actif Variable : 258 a 508 30 09/09/2026, 03:11:00 PM

détache

Abattre un ou plusieurs arbres Actit Gratuit 30 09/08/2026, T:51:13 AM

Déclarer des travaux usuels résidentiels Actif Gratuit H 09/09/2026, 11:22:55 AM

@& Paramétres

Configuration des demandes : type de demande, formulaire, instructions et documents requis.
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5. Parcours recommandé pour démarrer

Pour une premiére prise en main, suivez cet ordre. Les trois premiéres étapes sont celles a compléter en
priorité dans La Vo(te.

Action Résultat attendu

Réviser la liste des demandes disponibles, valider les formulaires ainsi
Valider et activer les demandes de  que les documents requis, recommandés et conditionnels. Vérifier et

permis ajuster les instructions au besoin, puis activer chaque demande qui
doit étre accessible aux citoyens.
' . Vérifier les renseignements publics, les instructions générales et
2 Configurer EspaceCitoyen : . 9 P g
activer le service.
. . Se familiariser avec I’endroit ou les demandes seront recues et
3 Ouvrir Demandes citoyens "
traitées.
. Ouvrir EspaceCitoyen.com et transmettre une demande comme le
4 Faire une demande de test . .
ferait un citoyen.
5 Traiter la demande dans La Vo(te Consulter le résumé, les réponses et les documents; modifier le statut.
. L Consulter « Mes demandes » dans EspaceCitoyen pour voir le suivi
6 Vérifier le suivi citoyen . .
disponible.
7 Explorer Configuration des Adapter progressivement les modeles, instructions et documents selon
demandes les besoins.
A retenir

Pour démarrer : 1) valider et activer les demandes de permis, 2) Parameétres > EspaceCitoyen, puis 3) Demandes
citoyens. Le reste du guide sert a comprendre le parcours et a personnaliser progressivement le service.

Fonctionnalités additionnelles
La version actuelle permet de recevoir et traiter gratuitement les demandes citoyennes ainsi que de gérer les

formulaires, les instructions et les documents associés. Des fonctionnalités additionnelles pourront étre ajoutées
progressivement selon les besoins.

e  Espace Citoyen
—

‘Damances do pamis en kgne

EspaceCitoyen - une solution InnovService
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