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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Je riamve pas ame connecier
i vente

& Espace tamdle

|

L aineas comm

| Berger
 Levrault
Connectez-vous au Portail Actualités
S6 connecter avec FranceConnect L o
S e 25/06/19 - Vacances

encant 1 26 juin

Indiquez vos civilité, J
nom et prénom

Vos acces au Portail

Civilité*

Mam*

Prenom®*

Mme.

Renseignez votre
amail et le mot de
passe de votre choix <

Code abonné Familie

E-mail (identifiant)*

Mot de passe*

Confirmation du mot de passe*

Le mot de passe doit contenir au moins & caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Entrez le code abonné
famille transmis par
vatre collectivité

Validez les conditions
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez
sur le bouton
s'inscrire

Code abonné

Je ne suis pas un robot

Jai lu et faccepte les Conditions d'utilisation®

F |

Code envoyé par mail et
par courrier commengant
par : BLENFANCE-
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

oyen mnﬁnnuﬁnna:ahnnnﬂcmm
DI:BLEbur CnEpasTEpon hatorpen fro
Recu be 04/01/2015 4 14:20

Bonjour M. Dgf 86,
Prur finalser 13 oéatian de vatra comots sur le portal ceoven, veullez corfirmer vobre
inscription en ciguant sur = boutan suivark ;

S 08 DoLgan ne £ &#Mcha pas corrsmement, vaiiliez digusr sur (e lien st |

Bour tauses nformiations complimentairas, YoUR PALET Contachar Natrs Barvice au
0202 02.02.02, tous Iea jaurs de 3h 2 12h et d= 13h 8 17H .

\ous e B m(em Bhis diNfarMAations BJr votre espace dtavens dans @ rbnigue Hes

1 g'agit da la zane e MAcouss de Te alensembie
des Notiiiations oul seront adressées lors de Traitement des demandes

SD';(“IIIQ dal: I) uemanle. <ille soulalw_} i
Cardialemart.

Malriede  vilke

852 rue Yyes Kermen

92100 Boudegne Bilantrt

bt ek araes-levradife

Sa wt i mall kit T Gm e Fas 7 AREnEe.

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

Votre identifiant sera I’adresse mail renseignée !

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.

Accued J Espacs Tamille S Ma famille

Léo DURANT

24 novermnore 201

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.

¢ Espace famille ¢ Dossier ceramile GUILLET Solange

Responsable

Information de base

Lea : Auer * S0n aBbgEOIES
Chlite = Mme E E-mail * solange quilltyopmail.com
Hom® GUILLET | deulle= rensSignar 3w mping tm rumérs de tEiSphone *
Prénam = Solange Télephone 062052147
Qualits Balle mére E Teléphone portabie | (832581741

Situation familiale Veutive| Moda de commuanication

Mods d'envol de facturs &t relance

Adresse

Informanons bancames

Données communes 3 la famille

Informations fiscales

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 :

Informanons fiscales

51 VOLS FVET 085 MOHINCANGSS 3 APHOFTET CHNCRMANT Vo5 THBATEN0NS fscaes, veullles vOus Siresser 3 wire CollecTvVit: pour vahdsnan

Hom Allocatare
Humiro Allocatain AL
Hombre Fentants

i gime Humbe de parts

Allocatnine Hoembee da ports caisse

B ey Elincatairs RIA

Revana fical annsl Loyar hors chamges

auotiant familial

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.
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Informations générales

Hom® ADELD Dale de naissance” =
Présom® LUDone Senm HMazcuiin
Compagnie d'asmrance M de b= compagrie
Autorisations
V'altmse man entant & pratiquer o spor
I'autorise man enfant & &ir= pnz an phota
Fautangs man ent:
0
Données sanitaires
Pratiquas aimontmsmms
Allergies Aliimertaiies ghoen =
vaccir Dale (& vatonalion Dl de rappe
Hépstte B 05104015
ar
Contacts
1l deitvle T Appelé en cas durgence
=
incle  Tare Jon ! n
sur |

3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

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.
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A waw Espace famille
- P
& o espuce choyen @ lﬂ- .
o i S | =
Dossler de tamille Prédnscriptions Panning des activités
€ Eapece facturation G, COmQ AR 6 oG a5 WONTERINT 08 #ATORS de vais b ;:1:‘0'"‘ e UTENRE 02 DA FEITDNNE Dux BAVRDS BOVBIES 81 DICICOMIRE DIU V8 COmULE: w PN IESeVe o IV, ORCETEN v S0BINCY Sau! VO EVTIE?
it Menoume

Reglement(s) intereurn(s)

WeuBaz prendia com@issance d rbghamant 1ilous & volrs coadieed

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,

- Les inscriptions 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.

ﬁ Accied
Expace Pré-inscription
i Mo aspars stagan

A e tamive 0

€ epae towrmon

Demando de réservation |

Prédnscription(s) Validation pré-:
absance

i M s

Al e g

1o ) i sl
75} =] prE-nscrik)

40 GURANT e MR Riésenation posstls
Famtnan DURAAT
2 DURANT
OURSNT i
Pathan DURANT Fistes
Lén DURANT Pracirs
Peathan DURAST Flaore
Lbo DURENT Fistia
PatnEn DURANT Ennis saint a0 Fisriw F
Lan DURANT Ecole rairt Jean [ e

Mantons egales [ Canatens Béneraks || Arcasskits

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

A o v Ajouter une pré-inscription

o i s vy

[ | J——— Pré-ins:

€ spue tacturanon Entariis) Auicun siictinand bt

Etablizsament
i Moy

Activitks

Bkrinde

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 :

L

Ajouter une pré-inscription

A vonespace crmpen

roits TUT Tkl | Facmi st visibia Sur W paming des Sctufts of VOuS Pl Sfectusr vas éamantias da résorvatin o1 F05anCe FOU Cata Settl

A iy ramire

L S — Entarmis) DURANT L8

i Amcuse

Périoge A parts g TR - Jusgua 2200 -

Reservation

vour lsguete vous effctues une demande de pré-nzcrolion, sur i péncde de préirscnotion, peur kis| i) sémchennels]

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

e

A o espace cropen
[ 7 Qr—
€ Lrpace tacturtion
i rndusee

BB riius comactar

Contact

1s

Pre-Inscriptions

LSantizng doguias | Conatisnt GAnbraies || Accessiend

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.

accell ¢ Espaceramie ACTIVITES

Planning [ viste

< ¥ Aupourdhul

lum, 28110

Gardana malin
0709 - D00 E
Lt

Restauralion scolaire
1200 - 1£00 o

Hactauration scolaire
1200 - 1400

A7:00 - 10:00 =)

| Gargena a0l
L

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

plrming pourfare v

5 derandus.

mar. 23110

Gardaria mabn
07:00 - 09:00

Restauration scolaiie
1200- 1400

Rastauration scalaira
1200-1400

Gargerns aor
A70a- 1800
Lén

28 oct. — 3 nov. 2019

mer. 30110
Rastzuration scolairs
9 1Z00-1400
il
Accugll e loisirs

LY 4 1400 - 18:00

Aczusll 22 Inigrs.
v 14:00-16:00

Jew. 31110

Carderia maiin
0700 - 02:00

Restauraion sralalie
1200 - 1400

Restauration ceolaire
1200-1400
Lumian

Garmerie ol
AT00-18:00

o

Wois | Semaine | Ssmaine S | Jour
ven. 1111
Gardaria matin

07:00 - 08:00

Restauration scolaire
12:00 - 14.00 [x]

Rzstauration scolairs
1200 - 1400

Gargena soir
1700 - 10:00
Lt

Enfunis
DURANT Léo.

DURANT piahan = _‘
@

DURANT Lia

Actités

[ Enilizle d'attents

Damand:
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- 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

Mois Semaine | Semaine &)  Jour

- Un filtre 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 9
DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette i .

- 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
0/PEri MATIN/LUxX .
05/5ect. Jeunes Matin .
06/Sect. Jeunes Repas

07/5ect. 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

05/3ect. Jeunes Matin E';f;eﬁ-JeUﬂeS Aprés- Garderie matin Garderie matin
v DT 07:00-09:00 B | o7.00-09:00 [x]
Elsa Eo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent ¢ cette activité
validation

© Berger-Levrault | Siege 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 B courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com

10



Berger
Lev?a ult

Légende

Mon réservé
" Réservé ou présent(e)
€} Absent(e) ou Absence facturée
B En liste d'attente
Demande de réservation en attente, demande d'absence

en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

- Une info-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 05/3ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v 4
Georgette G Genrogetts

| 053/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reser\rg
05/5ect Jeunes Matin C 0
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 I'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 l"activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon x
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 I'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler 'absence ?

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

Historique des demandes

9 1711002019 11:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par I'application enfance

17110012019 11:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

& 171012019 11:55 - Réservé
Raizon: "Envoyé par BL Enfance”
Traité par I'application enfance

1711012019 11:55 - Demande de réservation
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
qguant 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 ADERMNO Madva

2. Selectionnez une activite

Iotinds TIALSH-15-Anrés-midi (ALTH fTile Matemelle) du 030N201E By 31082018
3, Réservez
Contraintes - Lu5 dales de résanaiion donerd §ire compnsas dans k3 pdrioda e (insenpion (du CROM2E u 3102/2010)
Dy 11112018
Al 19112018
und (1300- 17,00)
Endi (1300 - 17.00)

mRrTaa (1300 - 1700}
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5. 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.

manning | Liste (5 Résultats)
[ —

Enbanty Tou,

EciaLis LB AT 0 oy 418 20 e 297 Aancde

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 Citoven (test)” <nepasrepondre-test@bl-ctoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 3 09:14

Afficher jes images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/Pér 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/Pén MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pén MATIN
09/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN ~ 1/Pén MATIN

Nous vous tizndrons informé de leur tratement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis volre espace citoyen dans le menu
Mes Demances.

Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez diquer sur le lian suivant :
https://portaikest berger-deviguit fr/pci-access/CRC vallee Tille Ignon §94/3ccueil

\ious pouvez également la suivre dans votre espace atoyen, dans le menu Mes Demandes.
rastant 3 votre digpostion
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Ced ast un mail automatique merci de ne pas y réponcre.
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Pour les réservations sur une longue période

Accusé d'enregistrement électronique
Da: "BL Citoyen (test)” <nepasrapondre-test@bl-citoven.fr>
Recu le 04/04/2019 3 09:10

Afficher les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Veotre demande de réservabon pour J/Repas Sco réakisée le 04)04/2019 3 09:09 ast an

cours d'instruction :
Jour Heure  Type de la demande Enfant Activitg
12/04/2015 1200 Reéservation Annette BLMAN  2/Repas 5.0

Neous vous tiendrans informéa de leur traitement.

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

Si ¢e bouton ne s'affiche pas correctement, vewllez diguer sur le lizn survant :
5. iportaitest berger-faves -atcess/CNC s 204)accys

Vels pouvez &galement k3 suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mas Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service erfance jeunesse de la COVATL

Caci est un mall automatigae merci de ne pas y répondre.

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 fagon suivante :

Accusé de traitement
De: ‘BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-ctoyenifr>
Regu fe 09/04/2019 3 14:08

Afficher fes imeges

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
21 de vos demandes ook Gté traitées

Jour Houre Type do la Activité Enfant
damande

12:00 Reéservation 2/Repas Annette

Seo BLMAN

10477 12:00 Réservation 2/Repas Mathias

11/04/2019 ) BERATe

16:20 Réservation 4/pén Mathias

SOIR Buman

214 16:20 Reservation 4/Pen Mathias

12/04/2019 SOIR BLMAN

07:00 Réservation 1/Pén Annette

MATIN BUMAN

12:00 Réservation 2Repas Annette

Seo BLMAN

207047 12:00 Réservation 2Repas Mathias

20/04/2019 Sco BLMAN

16:20 Réservation 4/pén Mathias

SOIR BLMAN

16:30 Réservation 4/pén Annette

SOIR BLMAN

07:00 Rdegrvation 1/Pdn Anngtte

MATIN BLMAN

i 12:00 Réservation 2/Repas Mathias

30/04/2019 Sen AIMAN
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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 :

Mes demandes (6 Résultats)

Filres

Time 21 stiectionnés - EMmt En cours Traite | Tous
demande

[ | secnernes [EEUER

“TOUE MAarguer Comme i

RéL Date - Descrgbion % sl # Demanues modiées. ¥ Actions

17378 261 27 [3rm 3020 3 104400 ModAICIHEN dinfo bAnCSFY prdpal En cours
17 370 250 23 jarn 2020 3 164400 Modricaion & ez ponsakic En cours
17 370 920 22 A 2020 4 164301 Modncation compldmen entant En tours
17 376 924 2 jarm, 2020 b 164256 Aouindvos autirzation Eff cours
17 376 918 22 jar 202000 164258 Alut indwe autorsation En tours
17 376 38 T2 jarn 2020 § 164225 Modicalion des wcring EN couts

1 [

page 1 sr

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

AL | Mon espace diopen [ Mesgemardes + Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Data da ddtut

0THZ2018

Date de fin
o0

Structure
Erols Mareiiville Matematia

Acthitd
PR MaTIN

Ralsan

anpent

Historique de la demande

Crbation de dermunds

Statut - En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Ciernande tansmise a 'application méter
Statut : En cours ginstruction

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