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1. Création d'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

La Fresnais
(ree T

N e o s e (T

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

r Chvilité* 1 Mme. il

Indiquez vos civilité, Nom* I |

nom et prénom

Prénom* I ‘

Vos accés au Portall

E-mail (identifiant)* l I

Renseignez votre Mot de passe* | |

email et le mot de
passe de votre choix 4 Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, don! au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Confirmalion du mot de passe* { |

-

Code abonné Famille

Entrez le code abanné St
famille transmis par l
volre collectivité

Validaz ks conditiane [ ] railu etaccepte les Conditions dutifisation®

d’utilisation, le {

CAPTCHA et cliquez = ,n

sur le bouton | | Je ne suis pas un robot =

S'inscrire | r=CAPTCHA
ComSedes % . Conditiors
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

Bonjour M. Dol §G,
Pour fnafiser b odatios de wire compte sur le portsl cloyen, veuller confrmer voire
pticn oA chpsant s le bouton purvart ©

._
Si 02 boutn e 8'sfiche pas comectemant, veullar diquer sur | fen suivant |
bty feortad berger devp b v LE
Prur bt es informstions Cumplimantair 63, vous pouvel oritader nalre fervice au
0202026202, bous les jours de ¥ 4 12h et do 140 5 17h .
Vous pourez ebtenic pus drfarmations pur volre expace chayens dans B nbrigue Tees
" 5
(11 8'347t de 12 20nt paramdirable de PAcoesd da Tralemest: Teste commun 3 [ensemble
des netfications qua perorl adressées lors du Traitemend des demandes

52 3era complilde oy personnalise par Mlastrectess déslgnd lors du iraltement
spécitigen éa s demande, 5T |e sooballe )

Cordalemerd.

Halrie de  vila

843 rot Yeed Kermen

92100 Beudagne Bilanczurt
bt e beeroer brormll

T R
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.

2. Gérer votre dossier famille

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

Accuedt / Espace famite / Ma famille

odEarta pheky ‘ Mo e 12 phoks

Modifier 1a photo ModiFer 12 phtta

Léa DURANT Léo DURANT

1 017 ans 24 noverhie

Nathan BURANT

24 novembre 2015/2 ans

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

Accued | Espace famiie | Daossier de amiie. GUILLET Solange

Responsable
| informadon de base =
Les champs avec” sorl edipateires
ot | ume I+ Emal | setsege pemet@repmatcom ]
[ | GULLET Viealie: reaselgnar au molns u omdrg &2 Eiphane =
Frésom* [ Setange — Tagphose | 0363852047 |
Guaits | Besemire Fl Teiphosaperatis | 063253741 |
SRution farnisle Veafive] = F Mode decommunicativa | /] ACtepts da recevlr €25 emals
Acceps 62 ratevelr das SUS
Accepts g racevein d2s couTers
Iioda deavl de lacturs etrelancs  [J/] Paremals
[¥] Parsus
[¥] Par coumiers
i =
| Informadons bancaires =
Données communes a la famille
Informations fiscales =

Soumsrire 11 modSeaton:

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

changement:

Données communes a la famifle

| Informadons fiscales

S oS 2y des OSATIToNS 3 PO CenCHTN oS Informarions forales, veuliez yous adrewser 3 voure colertivind por walidaden, .

Fom Alocataire |

Memiro ptccataire |

Homtre destants
Myima | _tomeso

|
| Hambre de parts [ J
|

Aocyaire

Revesa measeel
Revens Eycal a2owsl
Ouvotead tarmlial

Loperbars charges | R |

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.

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

Locataire-Géranti Intuitive et Libre Air - TVA infracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C B3 courrier@berger-evrault.com
www.berger-levrault.com
5



Berger

Levrault

Informations générales
wem | 0ELO T Oate de paistance” | ZM112015 - D m
priseer [ W05 I et | lson _ =
Compagate Cassmrasce | - ¥ d2la compageie | e '_ ____ =1
[ Pt ds memas
[ Pet dim apparet centuine
[_] Pest o spparedt swsur
Autorisations

[ Saaodse maa antant & pratiquer ¢ spant

[ Srtodze mon entant 3 é4s pns e phato

|77 raetedise mon sotand 3 part seud

| § outoinn man enfamt 3 parkciper aur Seitie s soolares

[] saumisn men entantd fre mosptatis§ n cas 63 basoin

3. Gérer les activités de vos enfants

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

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

el ¢ Epace e ACLIVITES

Planning f uswe

Cliguer curles cases du planning pour (603 vo 3 C2Mmanaes

28 oct, — 3 nov. 2019

< > Fepethi
hun. 2819 mar. 7810 mer. 30110
Gargarls malin Gauderls main Restouraten scatalry
700 - 0a 0D (2] OT00 - G300 1200 1400 @
Léa Léa Hztian
Rastruradion sealaire Restuwratan seclaire Accutl da hisis
1200 - 1409 [v 1200 - 1B 1400 - 1500 [
Léa Léa Léa
Reymersbon scolaire Restaurabon seotainy Aoued g2 kaisis
1200 - 1400 (0 1209 - 1400 1400 - 1600
tara st Léa
Gargasle soir Gardeds sair
17040 - 1500 [x] 17091300
Léy Lie

Jew. 3110

Gardedls matn
070003 10
Léa

R stauragion scefairs
1280 1400
Lés

Restauraben scolare
1200 - 1409
Haran

Garderls sair
AT00- 1500
Léa

Wais  Semaing s«n-es;‘ Joa

ven. 111

Garoeds malin

T 07D0-0%00

Lés

Restauralion scatalre

[V BE B

Léa

Resturafan scelalie

[x] 1200- 1403

Hathan

Gardele st
1700 - 1200
Lés

Fere 124 Cemanta fuf b lorgee pdiiade

Ertany
CURNT L P
DURAHT Hathan d
CAIRANT L [ .

Acthdtis

Legents

Hearézerd

¥ Réserd ou présente)

© Avcentie) ou Absence fackrie

B Eatists datects

(& Demande ¢t rservation o0 sterte demanda d3tsente

0 allende 0o demande 0'anutabon en Zm2ale 02
validatun

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

Mais

Semaine

Semaine 5] Jour
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@

indique que les activités de I'enfant sont affichées sur le planning. Au contraire, le symbole @5 indique
que les activités de I'enfant ne sont pas affichées sur le planning.

- Un filtre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole "

Enfants

DEVAILLE Elsa N

DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette (Q

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

symbole M ;015 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/Péri MATINALUK r .
&

05/Sect. 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 Malin ﬁfg"i Jeunes Aprés- Garderie matin
07:30- 12:00 v B © 07:00 - 09:00 Q
Georgette Elsa Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant absent a cette activité
validation
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Légende

Mon réservé
& Résené au présent(e)
€3 Absent(e) ou Absence facturée
K Enliste dattente
G‘. Demande de réservalion en attente, demande d'absence

en attente ou demande d'annulation en attenle de
validation

- 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.

05/8edt Jeunes Mafin 05/Sect Jeunes Matin
07:30-12.00 o | 07:30-1200 v
Georgalta Gegrgella

[L05/5ect. Jeunes Matin du 22/07: Reserve |
05/sect Jeunes Matin m
07:30-1200 07:30- 1200

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

3.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence

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

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

3.1.1 Via le planning

Cliguez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour l'activité D5/5ect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau?

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

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I'annuler avant d’avoir eu une réponse a votre demande
initiale de |a 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 I'activité Restauration scolaire du 31710 de Nathan

Annuler Fabsence ?

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de m m

réservation.

| Historique des demandes

Raison: "Envoyé par BL Enfance®
Traité par Fapplication enfance

|
€) 17M01201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par Fapplication enfance
1710/201911:56 - Demande dabsence
r Par Keilh JAR
T 17M0/201911:55 - Réservé

- 17102019 11:55 - Demande de réservalion
l Par Keith JAR

3.1.2 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 enfanl

ensts | ADERIDWEa

2. Sélectionnez une activité

pepads [ TELSHISAprhemds (OLEH STe Ualerale) 64 02530510 2431432013 )

3. Réservez
- Les dates de risenaton debent de compdses dang 13 pddode de s orpen (40 0022018 20 31042013

Cu 15112018 -]
pa enzon im
[Jreap3e-17.0m
[ marsiq1300- 17.09)
D meroed (1300 - 17:05)
[z - 1709
[] vertred (1309 17.09)
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4. Visualisation de vos demandes

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.

P | Lisle (5 Résuliats)
2 g e

Bt Tow

Prinom Type Semande $ [ At gy Exxt
Toes ot u s Tmaten ol ESTE N > 14 Rt
Tomie K2l o0 PSR (= i T "y -
Powse ) 8 e Ae RO I Losin Vrda A L Eede
Msea humad o rEFe e ey
L e LI Y Ecale Pl T Mas 0. s B Riftwile

Tem

5. Notifications de vos demandes de réservation et
d'absence des activitées 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)” <nepasiepondretest @bl-citoyenfrs
RE;' e 01!,'04/2019 a09:14

Fcter lez imige

Bonjour M. Matthleu BLMAN,
Vo3 4 demandes de résen ation pour 1/P&n MATIN réakséas 2 04/04/2019 4 09:14 sont en

cours dinstrectioa
Jour Hewre  Type de ka demande Enfant Activité
06/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/P&d MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias ELMAN 1/Péni MATIN
09/05/2019 07:35 Résarvation Mathias ELMAN 1/Péri MATIN
10052018 07:35 Réservation Hathias ELMAN 1/Pén MATIN

Hous vous biendrons informé da leur tratement.

Vous pouvez également visualiser vos demandas depuss votre espace atoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ¢2 bouton na §'affiche pas correctement, \eu-ﬁez dquer sur b2 fien suivant ;
bitos:fiportaiiest bargsr-te rault fripoi-atcess/CDC vallss Tl lanon B33/acaued

Yous pouvez égatement |a suivre dans votre espace dtoyen, dans le meru Mes Demandes.
restant & votre disposibion

cordialement

le service enfance jeunesse de ka COVATI,

Ceot 251 v mad sutamatiges merd d2 ne pas y rdpandie,
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Pour les réservations sur une longue période

'Accuse d'enregisuement ﬂectmnique
De: "BL Gtoyen (test)” <nepasrepondre-test@hl
Regu le o-:fomowa 09:10

Afficher bes mmages. -+

Bonjour M. Matthleu BLMAN,
Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réafisée le 04/04/2019 3 09:09 est en
cowrs dTastruction @
Jour Heure Type dela demande Enfant Activité

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

Nous vous tiendrons informé de leur tratement.
Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace atoyen dans le menu
Mes Demandes.

RMon €5pace citoyen

i ce bouton ne s'affiche pas comectement, veullez diquer sur le Fen suivant @
=1 st barger-lay fr/pcl-alcess, s Q.

Yous pouvez également [a suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition

cordialement

la service erfance jeunesse de la COVATL.

Cac it un mal autematisue mard d4 e £z ¥ réperdre.

Accusé Jc traitement
De: “BL Cioren (tect)’ cnepasreponcre-test Sbl-cloyenfr>
lm!eoe,wm:n 14.09

- AFghae lor maget

Bonjour bL Matthieu BLMAN,
21 da vos demandss ent dtd braitdes :

12/04/2019 16:20 Réservation AP Mathas
67:00 Rézervaten 1P én Anactte

HaT BLHAN

1200 Fdservation 2/Repas Arnstta

5o BLMAN

5 ey at

23042018 12,00 Réservation W,Eu m:
16:20 Réseryation 4P Hathiag

SOIR ELMAN

16:30 Réserestion AP&i Aanette

SOiR BUMIN

07:00 Réservation 1P Annstte

M BLMAN

30072019 12:00 Réserston 2:':7;1: tﬂ:’

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 grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :
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Mes demandes (6 Résulais)
Firres =
Tre | 21 stecrionsss - frat En cours Teaket [ o ]
Grmamiz
I J ) e |
|
| .
i
| Tout marquer (omeme by
Rt @ Dale - Description & Stad Demandes moaiides 3 Actons
7 276 941 22 pame 2020 3 16 4405 MOBELZALA 10t bantave princizal En cowrs n
17378653 22 ame 20203 15 3405 Mediczten du responsatie Encours n
727 935 B2 NE Y 15001 Msafesion eomphiment eatand En cours n
173766824 2 jar 2029 31642 65 brd DA Boors WA En cours
17376 845 22 |2 2020 W A5 4256 Ayl It y Aot #an En cours n
737869 22 jare 2020 015 4225 HodBemon des vacns En cours “
1
page 1 4ur d
' ) T .
Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Acousll 7 Men expace desyen | Mes demandes + Demande 14 608 487
Détail de ma dernande : BLMAN Annette
Data da éébat
72018
Daa da fin
oT122019
Siructre
Eceis MarcilTha Uaterase
Actotd
Péd IATH
Ralsan
atsenl
Historique de la demande

Stant : En cours dinstrucsion

30 nov. 2018 11:56:42
Dtmande baasmis s § [agplicaion mélier
Statut ; En cours dinstrucben

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepls

6. 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 réglements.
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Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés 2 la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d'émission du réglement et

montant du réglement) sont affichés. Le bouton B o0 permet de visualiser le détail de la facture.

s

A wneguecopen Ihstorique des factures (1 Résultats)
oY e e O R pate [em O ® =
€ Opim trssiomn
Cale » Pumér Ectdance Emcou Matad  Siabd Tédoramer
5 Pz de pendies voos.
sSaany 138 002 I Puts ¥ yolias HUE Bamesiscs
e

2

Sis Punouwe

Mons oty

Foti el SuEE Papie n

[+ ] (RS EERIE =1l

nEEMy 2enTD 25042013 Fotd Frmiing
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