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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

]
be r? er
| Levrault
A Ao ; a2
Connectez-vous au Portail Actualités
A won copace canyen i .
W 25/06/19 - Vacances
B Les varances ceovnanzant Ia 22 Jur |

[ | Qe— -
Sticentfier avec Ou
FranceConnect Sc connecter

€ epace facuranon Jertam paz 3 me e

Wous e elecus uns cérercie = sounates sune sonsvancerreel ([T

= ( @ Q

Nous contacter

@ Espace facturation

Menu de fa

Renseignez le formulaire ci-dessous.

A accven Cré &
Creer un compte
BB mon compre Chité* me v|
tam
o8 rspace ramine
Prénoms
€ Espace facuraton
E-iral Geernfisnle
Prise: de rendez vous Mot de passe’

2 Mor AR A3e50 AOX CONNI AW MANS 3 CATCKNS, GARTaL MONS f ST, { mnaEcyia ot 1 majuecae
B nous contactor

Confirmstion 6u ot de passe”
Coce zbonné

Jailu etjacosge les Conditions dutilisaton®

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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Portail citoyen : confirmation de création de compte
Des BL Choyen <nepasrepardreessl-cioyenire
Regu be 04/0172019 & 14:20

Bonjour M. Dgf 3G,

Pou finaliser 13 créztion de vabre comote sie le portail choven, veullez conlimer vatee
Ircenpsen en diquark su° e Boubtn SuRans :

Contimes mon Inscnpticn

Gi v bouton ne a'aliche pas correcdement, vevilez diquer sur le lien suivant

ntas:partaihergar deraul SVILLE
. it -

cur toutes informaticns comalsl nctre zerice sy

LOL0Z0L0L, Lous e juu

I3 25, WoUS PILVEE et
o, 12hetde 1aha 17h .
Wous pauvez cbeenir plus dinformaticns sur vetre 2space citovens dons la rubrigque “Mes
demandus”.

(1l 5agit de la zene parzmdtrable de fAccusé de Traltement: Texte cammun 4 |enserbla
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes

FEll: sara complités on parsonnallsés par Finstructaur désiond lars du tratement
spécifique de la demande, s'il le soubaite. )

cardialemant,
Mairie de  ville

202 ruc vecs Kormen

22900 Aseilacne-Fllancat

Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code abonné Famille dans le
formulaire de création de compte.

1.1 Vous n'avez pas votre code abonné au moment de la création de votre compte ?
Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.

- Cliquez sur le bouton M'abonner.
- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos factures ou Avec votre code abonné
Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité Code transmis par votre collectivité

Code émission de |a facture*

Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre
facture

o
Référence de la facture* [ Code Abonng }

Retrouvesz la référence sur votre facture

Montant de la facture®

Code personnel®
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Rechercher Annuler Annuler

- Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements. Pour

rendre actif cet abonnement, vous devez, a présent, vous déconnecter a |'aide du bouton a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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1.2 Création famille sur le portail

La création d’un espace famille sur le portail peut se faire de deux fagons différentes, soit via un code abonné (voir
la démarche ci-dessus), soit en renseignant le formulaire de création de I'espace famille.

Apreés avoir créé votre compte citoyen via le formulaire, vous allez pouvoir via un formulaire créer les individus de
votre famille, renseigner vos informations financiéeres ainsi que faire des inscriptions a des activités en une seule
fois.

Une fois le compte citoyen créé, afin d'accéder au formulaire de création de I'espace famille, sélectionnez un
menu famille (Espace famille, dossier famille, espace facturation, pré-inscriptions, planning des activités etc...),
la pop-up suivante s'affiche puisque vous n'avez pas encore l'accés a ces modules :

Pour accéder a ce menu, vous devez étre abonné.
Accédez au menu Mon Espace Citoyen / Mes Abonnements et munissez vous d'une facture émise
par votre collectivité.

Ou entrez directement votre code abonné ci-dessous :
Code Abonné*

Je n'ai pas de code abonné

Si vous n'avez pas de code abonné, cliquez sur « Je n’'ai pas de code abonné ». Vous allez étre redirigé vers
le formulaire de création de I'espace famille.

1ére étape : Ma famille
Dans cette premiére étape, les informations de base sur les individus de la famille vous sont demandées.
A minima, un responsable est nécessaire pour passer a I'étape suivante.
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A ncwen

Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

BB ston compre

228 cpace tamine

Responsable 1

€ Expace facumaton
T 4 Responsable payeur (facture & son nom)

L e Civiité

v Pays* [France v

[rp— Nom* | GULLETA Coce postal* )
Prénom® [Solbn vier )
Quaite

v Numéro et Ibeté de arue )

Emai* | solene guiletai@oerger-iewraut.com Entrée - Batment

Téléphone *

Lieu-dit

Téiéphone portable

Moce de communication

Wode G'envol ce facture et de reiance

v Responsable 2

Civiité

Pays

Nom* Coge postal

Prénom vile
Quaité

HUmEro et Ibelié de ia rue

Situation familiate Compiément de locakisation

Ema Entrée - Batment

Téléphone * Lieu-dit

Téiépnone portadle

Mode de communication

Wode @envol Ge facture et de reiance.

Un deuxieme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier l'adresse du

responsable 1 » permet de récupérer l'adresse saisie sur le responsable 1 dans les champs adresse du
responsable 2 :

v Responsable 2

Responsable payeur (facture  son nom) CORMTRIM S U IepoRaaI Y
Civilité v Pays* | v
Nom* | | Code postal* | |
Prénom* | | vile* | |
Qualité v Numéro et libelié de larue* | |
Situation familiale v Compiément de localisation
Email* | | Entrée - Batiment
Téiéphone~ | | Lieu-dit
Téléphone portabie * | 7| Accepte de recevoir des emails
Mode de communication Accepte de recevoir des courtiers
Accepte de recevoir des SMS
v Par e-mail
Mode d'envol de facture et de reiance Par courrier
Par SMS

Par défaut, il n'y a pas d’enfant. Pour en ajouter, il faut cliquer sur « Ajouter un enfant ». L'ajout d’'enfant n'est
pas limité en nombre.
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Enfant1 X
Nom* | GUILLETAT Date de naissance | jj/mm/aaaa
Prénom * [ ]
Sexe* [ v]

Ajouter un enfant

2%me étape : Mes informations financiéres

Cette étape permet de saisir vos coordonnées bancaires dans le cadre d'un mode de paiement par
prélevement. Les champs Nom, Prénom ainsi que les champs adresse sont préremplis par les informations
saisies a I'étape 1 du responsable payeur.

La deuxiéme partie de cette étape concerne les données fiscales pour la constitution du dossier.

A Accoen
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations » Confirmation
BB mon compre
ec *sontobigatoires
o8 pace famae
Informations bancaires
€ Epace tacuravon Mode de réglement * v Code postal
& Prise de rendez vous. Nom* Ville Toulouse
oG Prénom Soléne Numéro et libelié de |a rue * Rue des Amidonniers
BAN: | Compiément de localisation
BiC: | Entrée - Batiment
Pays* France v Lieu-dit
Informations fiscales
Nom Allocataire | GUILLETAT Mode de réglement v
Numéro allocataire
Autorisation
. orise pas le gestionnaire 4 utiliser mon numéro d'allocataire sur le site de la
CAF afin de calculer la tarification des prestations
[ o

Plandusite Mentions légales Con

jes Accessibilté Changelog

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

A Accues

G Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations Confirmation
Mon compte

o8 opace tamine

€ Espace facturation
BB prise ce rendez vous

B Nous contacter
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Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement+ v

Actviér Lo

7
Individu(s) * J

Réserver pour

Ajouter une pré-inscription

oo

Si C'est une activité de type Adule qui est sélectionnée alors les responsables 1 et 2 créés a I'étape 1 remonteront
dans la liste Individu(s). S'il s'agit d'une activité de type Enfant qui est sélectionnée alors seuls les enfants créés
a I'étape 1 remonteront dans la liste Individu(s) :

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement* | Ecole Rimbaud v

Repas Adulte v
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adultes)

Activité *

Individu(s) * | [GUILLETAT Seiéne X! +
Lundi Mardi Mercredi
Réserver pour Jeudi Vendredi

Plusieurs inscriptions peuvent étre effectuées dans cette étape en cliquant sur « Ajouter une pré-inscription ».
Les réservations peuvent étre effectuées également dés cette étape en choisissant les jours de réservations au
niveau de Réserver pour ;
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Pré-inscriptions 1 X

Etablissement* | Ecole Rimbaud v

Repas Adulte v
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adultes)

Activité *

Individu(s) b
Lundi Mardi Mercredi
Réserver pour Jeudi Vendredi
Pré-inscriptions 2 X
Etablissement* | v
Activité - -
Aucune activité disponible pour cet établissement.
o
Individu(s) * [

Aucun enfant n'existe dans cette famille, la pré-inscription sur cette activité n'est pas possible.

Réserver pour

Ajouter une pré-inscription

4™ &tape : Confirmation

A rccm

B Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation
Mon compre

oA cpace amme
Responsable 1

€ xpace racuuravon
B e de render vous

Nows contacter

Numéro st
Complément de fccatsaton

Enrés - Biament

Date g8 raissance

Informations bancaires

Wose de régremant | Hors Prélvament

Nom. o | GULLETT

n | Jaudse e o

restatons

Pré-inscriptions

Apartcau Jusquay Fréquentation
5 3

otan
Réglements(s) intérieurs

I Je confirma awir ris coanaissance du réglsment intétaur CANTHE

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :
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Bonjour Mme. Solén 7

Votre demande "Création de famille” , n°17484428, réalisée le 07/11/2022 3 1501, est en
cours d’instruction.

MNous vous tiendrons informée de son traitement.

Vous pouvez retrouver votre demande depuis votre espace citoyen dans le menu Mes

Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant -
hitps://portail feat pci.mrc. berger-levrault. com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.

Dans un premier temps vous n’aurez pas acceés aux services enfance sur le portail, le message suivant s’affiche :

Attention

Yotre demande de création d'un espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-ci validée,
vous serez informeé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux senices de lenfance.

Une fois votre demande de création de I'espace famille acceptée, un e-mail d'accusé de traitement vous est
envoyé :

r

Bonjour Mme. Solén T,

Votre demande de création d'espace famille, réalisée le 07/11/2022 a été acceptée le
07172022

Vous pouvez dés a présent accéder aux services enfance.

Portail Famille

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliguer sur le lien suivant :
Cliquez ici

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.

Vous pouvez maintenant accéder aux services enfance et retrouver les données saisies.

2. Gérer votre dossier famille

© Berger-Levrault | Siége social : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12 531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA infracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com

10



Berger

Levrault

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc
Dossier Famille.

accuell 7 Espace famile + DOSSIEr de famille

Les responsables

N

» o

Modifier la photo Modifier |a photo

Jean DURAN

Sophie DURAN

Les enfants

Modifier |a photo

Lea DURAN Luc DURAN

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux membres de
votre famille (responsables et enfants).

L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations de base, I'adresse et
les données bancaires. Toute modification est soumise a une validation par la collectivité. Les modifications qui
n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.

rene - VERSIONA 332 respl

Données responsable
Information de base =

Lz chamis oveo * 520l 0ligansins.

it e B Eamail * duudouduuzedusiZel

Thliphna 0877237247
Takisshure purtabis 8EEISAIT

Fnse de communaation || Aocepie de reoeenls ses smels

[ Anepte de reaevain

[] Acoupte du racwsmic cus coumien

Mot s i facluee st ielanse

Dannées complémentares =

Données sanitames =

Addresse =

Informarions bancaires =

Données communes 3 |a famillz

Informations fiscales =

Dannées complementaire famile =
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Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a besoin de
pieces justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser a leur collectivité pour tout

changement :

Donneées communes @ la famille

Informanons fiscales

1 VLS AWeT RS MAGINCANGNS 4 ARROFET CONCRMART Va5 MECMMAtons fscaes, wanller wous Sresser 4 vatre collecEvib pour validatan

Hom Allocataire Impnsahla
Huméro Allocatare A

Hombre ¢enfants
Régima Mombrs da parts

Alincatare Hombee de pars casse

Revany mensisl Allocalaire HEA
Revenu fiscal annwel Luyer hors charges

Quetient Tarnilial

L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales, les autorisations, les données
sanitaires et les contacts des adultes habilités a le prendre en charge. Vous pouvez également ajouter une photo.

Azust S Epocefeile ¢ Dossercefamlie ¢ WL
Deonnées enfant

Informations générales

Lics chamnzs s~ senl liguising,

tizem wensy Uats e nainaance @
Frénzmt 3 Banet Wasoul v
Crmpagie dasurance st e e s comeagnis s
Données complémentaires =
Autorisatons =
Tau
Données sanitaires =
Sratiques alimsnlsius
Allerginn
vaeeing Asuter un vacn
“accin raape
Diphtérie, Tétanos, Cogqualuche, Pokanmyélze [OTCP) f 150772022
Diphitérie, Tétanos, Coqualuche, Poliamyéite, Hasmoghilus (DTCPH) 2202 05/0372023
Contacs .
Mom complet Mobile Llen de parenté Appald en caz durpence Autorzé & récupérer fenfant
wene marnmie [aEs47ee21 1524252623 Grand-pare [ Grand-mére (=) Ou L
Pré-msrptions =
s et oz o samnedes de pedinariHon
oumentre L modicasen

3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions
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3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de 'espace famille, le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-inscriptions de
leur(s) enfant(s) ainsi que d’effectuer une nouvelle demande de pré-inscription.

A Accue o Espace famille

=

A Mon espace citoyen X 2% v
B8 copece ramie 3 |z

Dossier de famille Pré-inscriptions Planning des activités
€ space facturation Consuter, compiéter at modifer les informations des membres de votre famille. Effectuer des demandas de pré-nscripions aux actités Scolaires et Ariscolares pour vos Consulter lo pianning, réserver une actvité, déciarer une absence pour vos enfants

entants

4§83 Plandusie

——

——

Réglement(s) intérieur(s)

Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre coblectivité

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Les inscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par la collectivité), statut Réservation possible,

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par la collectivité),
statut Demande en cours,

- Lesinscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et dont la date de fin est
inférieure a la date du jour), statut Terminée,

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.

‘ Accuel
sl Lpeelarie  Pré<inscription
& Maon expace cloyen

= O o

€ espace tacnurasion

Pré-inacription(s) Validation pré-inscriptiona) Demande de réservation / Validation demande
5 Flan dusie Ehecues voz demandes g pré mecrlin B absence réservation / absence
0L Pt 08 s S & 18 risanvation =he =mandes oz résenvation &t
tes 2w T 5 AR LA WS

s s, P

Aucun sdiectionné

Enfart # Etsblissement & Acinite = Date de debut « Jours résenvadles Slahut
Lén DURANT fecust mercrel Fsraiun pussitl
Miathan TLRANT

Lis DURANT

L UUKANT

Frzone
Fiathan DURANT Flzcine
AnTHIRAHT Flaring
raliean DURAN Figtirs
L DUKANT Frzone
Fiathan DURANT Flzcine
A3 MHRAHT Flaring

Wenbons igales || Condbons Génsrles || Arcessbits
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Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur I'activité
concernée et I'enfant concerné.

Le lien « Demande en cours » permet d’arriver sur le détail de la demande en question.

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur I'écran

suivant :

A& e
A e aspaca crayun

ﬂ Espace famile

L I — Entantls| * Autun selectiorné =

Exsbilszement * Costihswmmnen ~
v Plan e

Acthants ¢ il b

Paricda * A parc i mizaa: [ I a =

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible d’effectuer une
seule demande pour la pré-inscription d’une activité pour tous les enfants de la famille, grace a la liste déroulante
« Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :

A scoc Acrued | Frparefanile  Prednseriprin

Ajouter une pré-inscriprion

Las cnames aver * sort obligaicims

L won espace crpen

s sur Facavti 1 facvbt sl wisinle sur ke pancing des achviés ot

£scraaton o dabzente FoiF ofe achvic

B oo tamie

L SR e— Frdanse) * DLRANT L

Cualilissament = Ecsie aim Jaan h
53 Flandusiee

Al - Aeruzl du ssir w

Bénude & parir du 24T - Jusguray EE e =]

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver dés a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, I'activité s’affiche sur le planning des activités sur la
période demandée avec pour statut « Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont combinées a
une demande de réservation, a I'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des
activités sur la période concernée avec un statut « Réservé ».
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3.2 Via lafiche enfant

Un lien d’accés rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I’écran des pré-inscriptions.

A o

Données sanitaires

p S Mon espace citoyen
Pratiques alimentaires

B8 Eipace famille

Allorgles

€ espace facturation

&% Plandusite

Vaccins

vaccin Date de vaccination Date de rappel

DA Anti-coquelucheus 01/032011
Nous contacter i)

Contacts

Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer fenfant

Pré-inscriptions

sences des activités de vos enfants, eflectuez vos demandes de préinscription

Mentions légales [| Conditions Générales || Accessibilté

4. Gérer les activités de vos enfants

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

espace tamite + Planning des activités

Planning / uste Faura une domanda sur une longue parode

Chquer sur 18s cases du plannin, I faks vos demandes

< > 18 - 22 Avr. 2022 Mois Slr'm-noJouv Liste

lun. 18,04 mar. 19:04 mer. 20004 ey 21/04 ven 22/04 . Avril 2022 =
| ma me v s d
Accuell matin 13 Accuell matin v Accued matin v Accuell matin [x] !
07:30-08:30 07:30-08:30 0730-0830 07:30-08:30 € 28 2 20 31 1 3
4 5 6 7 El 9 10
Repas Q Repas (5 Repas o " 1" 12 13 14 15 15 17
12.00- 13,00 € 1200 - 1300 1200- 1300 . - % 0 i o3 i 3
1 9 2 2 2 2
v 2 2% 27 2 20 20 1
Repas v Repas «  Repas (%] = 2 3 5 5 7 8
12:00 - 12.00 1200 - 1300 1200 - 13:00 N
Aujourd'hui
Repas [} Repas @  Repas v
ntants
12:00-13:00 € 1200-1300 1200-1300 o
PORTINLéa [ .
Garderle du soir B Garderie du solr '  Gardere ousor @ PORTIN Milow o ‘
RTIN Miley ¢
16:30-12.00 16:30 - 4900 16:30 - 19:00
Accusil solr Accueil sor Accuell sow Q
1630~ 1830 15:20-18:30 16:30-18:00 Actité

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :

- Unfiltre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de 5 jours
ou sur une journée ou sous forme de liste
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Mois | Semaine | Semaine 5 | Jour | Liste

- Unfiltre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole ®

indique que les activités de I'enfant sont affichées sur le planning. Au contraire, le symbole indique
que les activités de I'enfant ne sont pas affichées sur le planning.

Enfants
DEVAILLE Elsa .
DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette .

- Unfiltre permet de choisir les activités souhaitées a afficher. Si une activité est représentée par le

symbole ® alors elle s’affiche sur le planning. Par contre si elle est représentée par le symbole ,
elle ne s’affiche pas sur le planning.

Activités
01/PEri MATIMNILUx .
05/5ect. Jeunes Matin .
06/Sect. Jeunes Repas

07/Sect. Jeunes Aprés-midi .

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende

05/Sect. Jeunes Matin U"’_f_ed-JeuneS Apres- Garderie matin Garderie matin
miai
v 13:00- 17:00 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 (]
Elsa Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent d cette activité
validation
Repas
12:00- 13:00 ﬁ'
Léa €
Absence facturée
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Légende

MNon réservé

Résemnvé ou présent(e)
Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP 0 0 <

Demande de réservation

)

Demande d'annulation de réservation

- Uneinfo-bulle sur chaque créneau qui récapitule le nom de I'activité, le jour ainsi que le statut. Cette info-
bulle s’affiche au survol de la souris sur le créneau.

05/5ect. Jeunes Matin 05/5ect. Jeunes Katin
07:30-12:00 LY 4 07:30-12:00 (¥ 4
eorgette Georgette
ii 03/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/3ect. Jeunes Matin TS ECE JeTTTe S et
07:30-12:00 07:30-12:00

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de 'activité
- Lecréneau horaire de I'activité

4.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

- sur le planning directement
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

4.1.1 Viale planning

Cliquez sur Il'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I'annuler avant d’avoir eu une réponse a votre demande
initiale de la part de votre collectivité.
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Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence pour un
seul jour.

Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence ?

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 171M0i201911:56 - Absent(e)
Raizon: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par l'application enfance

1711012019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

« 17M10/201911:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par 'application enfance

17M0i2019 11:55 - Demande de résenvation
Par Keith JAR

4.1.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande d’absence
quant a elle s’effectue via le bouton Absences.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue période
en précisant les journées concernées.

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERMO Magva

2. Sélectionnez une activité

Ctitas TiALEH-I5-Apras-midl (ALSH 12Tilla Katermelle) du 0302018 20 I108E019

3. Réservez
Comtraintas - L= dales de résenalion doivenl e comprises dans la péiode de linsoriplion {fu 3032018 &4 11/082013)
u 1015 =
Au 1B12016
handi (12,00 - 17.00)
mardi {1200 - 17.00)
e (1300 - 17.00)

jeudi (12.00 - 17.00)
erudredi (12,00 - 17.00)

5. Visualisation de vos demandes
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Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou I'autre mode grace au
lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez
filtrer les demandes par enfant.

pranning | Liste (5 Résultats)

Enfants  Tous

Prénom Etablissement Activité Période Etat ¢
Timé Ecole Lux 2MRepas Ecoles. 20 20 naw 2018

Timéo Ecole Lux 1PEn MATIN 22n 22nav 2018

Timéo A4jout de réservation R Ecole Lux 1Pén MATIH 18 nov 2018 - 19 nav 2018

Madva A4jout de rézenvation R

Timéo Ajout de rézenvation R Ecole Lux 1P MATIN

20 nov 2018 - 20 now 2016 Refusée

6. Notifications de vos demandes de réservation et
d'absence des activités de vos enfants

Lors de la demande de réservation ou d’absence d’une activité, vous recevez un e-mail de confirmation de
réception de votre demande. Il se présente de la facon suivante :

Accusé d'enregistrement électronique

De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:14

Afficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
06/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
09/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen
|

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/ allee Tille Ignon 4/3: il

Vous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATIL.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:10

- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 a 09:09 est en
«cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité

12/04/2019 12:00 Réservation Annette BLMAN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veullez diguer sur le lien suivant :
H i .berger-levrault.fr/pci- Tille_lgnon 894, &il

Vous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Caci est un mail automatique merci da ne pas y répandra.

Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d’accusé de traitement. Celui-ci est
envoyé deux fois dans la journée, a 13h et a 18h. Celui de 13h rassemble toutes les réservations acceptées ou
refusées entre 18h01 du jour n-1 et 13h du jour n. Quant au mail de 18h, il rassemble toutes les réservations
acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails se présentent de la facon suivante :

Accusé de traitement
De: "BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 09/04/2019 & 14:08

Afficher les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
21 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la Activité Enfant Statut
demande

12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé*

Sco BLMAN
11/04/2019 12:00 Réservation 2/R5§gas MBEthlas LETE
16:20 Réservation 4/Péri Mathias LCTE

SOIR BLMAN
16:20 Réservation 4/Péri Mathias Refusé®

12/04/2019 SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé*

MATIN BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé*

Sco BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé*

20/04/2019 Sco BLMAN
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé*

SOIR BLMAN

16:30 Réservation 4/Péri Annette Refusé*
SOIR BLMAN

07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé*
MATIN BLMAN

30/04/2019 12:00 Réservation 2/E§Eas r:lazg?\ls Refusé’

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par votre collectivité au
niveau du menu Mon espace citoyen/Mes demandes. Si une de vos demandes a été modifiée, vous en étes
informé gréce au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :
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Mes demandes {6 Résultats)

Flres

i m o - Efat En cours Traite | Tous
demande

Référence. Référerce Réinitialises

Tout marguer womme lu

Rt % Date = Descrpton % Statut ¥ Cemandes modiiées % Actions
27 ary. 2070 3 164405 Wedncatinn dinfa hancre praopal En caurs
9% jar 070 3 164405 Modrcation du resparsablc En canrs
A7 376 535 77 jarw 2070 3 154300 Modrcation complémant entant Encanrs
17 376 622 22 jarn. 2020 & 18,4256 Auu inedvicu aulur:salion En caurs
17276 615 22 jarn 020 8 1642 56 Ajoutincivic aulorsation En cours
17 378 895 22 jarn 2020 3 16:42 25 Modiicalion des vacons En caurs

paye 1 sun i

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Agcued / Mon espace cliayen / Mes semandes ¢ Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Date de dibut
0THZEE

Date de fin
NTH2E0TE

Structure
Erale MarallaTille Maternalia

Artti
PEri MATIN

Ralgon
absan

Hislorigue de la demande

Création de damands

Statut : En cours dinstruction

30 nowv. 2018 11:56:42
Demande ransmise 3 fapalizan mékics

Statut ; En cours dinstruction

30 nowv. 2018 11:57:37
Starut - Accapté

7. Votre espace de facturation

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre collectivité pour le paiement
des activités de vos enfants, auxquelles sont associé les reglements.

. . . . N a == Payer en ligne

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton
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Pour chacune des factures, la date d’échéance de reglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés a la facture (numéro du reglement, type de reglement, date d’émission du réglement et

montant du reglement) sont affichés. Le bouton B o permet de visualiser le détail de la facture.

A e

L sion espace citoyen

o8 oo tamine

€ expace tacuration
=S ——
sh Punauste

B Nous contacter

waei Espace facturation

Historique des factures (4 Résultats)

Dale - Huméro Echéance Emetteur Montant  Statut Téscnarger
050772019 2019-08-3662 31072019 Portal Familles.

- 120612018

042018

2019-06-3328

2010242723

2082018

0107012

26472019

Pertal Families

Portal Families

Portal Familles

8. Les modules complémentaires

14.10€  Transmis en n
trésorene

Date W Opération  Description

Mayen de paisment  Montant

21082019 180509454  Réglement en ligne - Tran

5456 Payée

Les modules complémentaires ne sont pas fournis par défaut lors de la souscription d’un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

8.1

Gérer vos pieces justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les

documents nécessaires et demandés par le service enfance.

Piéces justificatives

Filires. =
Eat Tours (5) - Obligatoirs uniquement
o ~ aucun mre -~
Obiigatoire 2 & Etat 2 Document = Enfant & Finvalidié & Actions
Non ' Transmis Asestation Assurence 3123022 m -
aul h compléter Aatonsation parentale Léa 31082022
A compléter Autoisation parealale Wilou 310872022 [« |
A compléter Adtorisation parentale Enfant sup 3110812022 ﬂ
hien 1 Transmis viocage Léa -
Non Tranamis vacage . m -
Non 1 Transmis biacage s B -
Mo Transmis blocags Miles (= IO
Non A compiéter blocage Enfant sup n
Nen 1 Onsaléte Cametvaccinabon ] 31032022 PR -

Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des piéces justificatives :

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

=» Transmis : |a piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise a BL.enfance

=>» Invalide : la piéce justificative a été rejetée par BL.enfance

=>» A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par 'usager ou la collectivité
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=>» En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans BL.enfance
=>» Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée

- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés dans BL.enfance
- Case a cocher Obligatoire uniquement, permet d’afficher uniqguement les pieces justificatives obligatoires parmi

la liste
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