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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

er?er
Levrault
# pcom Connectez-vous au Portail Actualités
A bon espace cxoyen Se coanectst avec FranceCoanect A o
b W 25/06/19 Vacances
A8 ropace famse : es vacances cammencast it 22 |
T =3 |

£ space facurason Samames £33 3 ma ot

Questee qus FranceConnedt ?

§e8 Pondusite - - A — B - S|

B Nous contatter

Q%o

SONDAGE

Menu de 2 :lmlne

Ret ¢ manu de 13 semain

Renseignez le formulaire ci-dessous.

h = ce fa Luniapastd
A o
Creer un compte
B wmon compre Cntté i A=

R e romne e

€ Epuce trauaton

=
B pre de rendervous

B Nows contacter

110 o secapte las Conatens Jutksaton’

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
De: 8L Citoyen "ED!S’KDDH&VE‘MT oyenrs
Recu le aum/:ow al

Berger
Lev?ault
Bonjour M. Dgf ss

Pour fnalser s votre compte sur le portsl otoyen, ceuller confrmer votre
crption en ity wl  bouton susvant

Coafmmer mos inscriphion

51¢2 bouton ne §'afficha pas correctement, v

quer sur fe ben survant

Ittps I LE
Lactivationid =84, d94.42d9dbb0a045

Pour toutes informations complén Bowvez contacter notre service au
1302 02.02.02, tous 145 1ouTs da o 3 121 & de 131 3 11

Vous
dzma

w22 obtent plus dirfermaniens sur Jatre espace ctoyens dans |3 rubnaue Mes

(Ils gt d la 20ne paras = de [ Accusé de Trallement: Terte commun 3 [ enczemble
s et vt e s Eex Vors u Traltement des demandes

Elle sera complétée ou personnalisée par Ilostructeur désigné lors du traitement
spécifique de la demande, s'il le souhalte.)

Cordiatement
Mairlede  ville

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.

e o e e e ]

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

Code emission de la facture”

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

A i
Référence de la facture” ( Code Abonné

Relrouvez la référence sur volre facture

Montant de Ia facture*

Code personnel’
sissez le code personnel du destinataire de a facture

Rechercher Annuler Rechercher 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 I'aide du bouton 5] situé en
haut a droite de |'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.

Apres 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 ldon Espace Citoyen / ides Abonnements et munissezvous d'une facture émise
parvatre 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 |'étape suivante.
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Ma famille » Mes informations financiéres » Mes Pra-inscriptions el réservations Confirmation

Responsable 1

* Responsable 2

Tésgeae potate

Un deuxiéme 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 :

“ Responsable 2 [}

Ruspraesaie aryeus (factn ) son rom) Caprwe AR 1 rsBaINR |

“ Fnse | B .
y stat
Prénon -

v Nk ef e da e [ -
tusaton tamee oegidrient 48 g Akt
Ena

Tedphane Leuat

1 &séphone pivtane

Mode d communcaton

Mo 1 eSO O RIS e reance

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 nassance 4/mmi3aas
prénom- |
Sexe ‘ ) Sa— . 5 B - N i - 77;1
avent

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.

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

Informations bancaires

Bays  Frece . et
Informations fiscales

tom ANcataTe  GULLET vooe de régeTent

torsece

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

B Ma famille > Mes informati fi Ié > Mes Pré p et réservatl > Confirmation
Men comyp - - -
Lat cramon mvee * ot ol
. O
€ o ~
& ]
"
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A o
Ma famille > Mes informations financiares Mes Pre-Inscriptions at réservations Confirmation
[ : =ddounl g
A e mme
Pré-nscriptions 1 %
€ tspace tacnuracon

B rroe cermaes vous

B jous contatre

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

Activité * :
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux aduites)

Individu(s) * | GUILLETAT Soléne 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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Efabiissement *

Activité *

Individu(s) *

Reéserver pour

Etablissement

Actvite *

Indvidu(s) *

Reserver pour

Pré-inscriptions 1 %

Ecale Rimbaud

Repas Adutte v
du 010920135 au 314082022 (accessib'e aun adiil'es)
GUILLETAT Soléne x| *
Lundi Mardy Mercred:
Jeuds Vendredi
Pré-inscriptions 2 X
Aucune actv’é tisponibie pour ca! €lablissement
l £

Aucun enfant nenste dans cetfe famaie '3 pré-nscngton 5

cefte actvité nest pas passibie

Ajouter une pré-insaiplion

4%me étape : Confirmation

Ma famille

T v s

Mes Informations financiéres

Rezponzasie 1
catpe
[

o v resenin
AL e F— g A yasn's
P sccmt s iewrs S wwen 121 IR
Réglements(s) intérieurs.
i« o we v oy Be3c s ek i s ST

> Mes Pré-inscriptions et réservations

Confirmation

e d St o ey IO e 378 1

o8 Gl 4 B e S

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

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

Nous 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
https./portail.feat.pci.mrc berger-levrauit. com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale

Cedci est un mail automstique merci de ne pas y répondra

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

Votre demande de création dun espace famille est en cours de traitement Une fois celle-civalidée,
vous serezinformé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux services de 'enfance

Valider

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

Bonjour Mme. Solén T,

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

Vous pouvez dés a présent accéder aux services enfance.

Portail Famille

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

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Cedi 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 ¥ counier@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.

accusl 1 zsoace e + DOSSIier de famille

Les responsables

pa = B

Modifies |a photo Madifies 1a pholo

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Madifies |a photo Mecdifier la phato

Luc DURAN

29 juin 2021/ 1 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).

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.

s memetseie  oomecencse - VERSIONA 3.32 respl
Données responsable

Information de base

Les chamss vee  1omt eaiguisees

Crvimi Mo v Eead St tends e o
Hom VERSIOHA

Frivem 132 respt Tetipbens 08522122217
Quass r——— = Tétipher portable cee2ze4127

u e
Sacnen tumsate Unsoa tbee v Lot B0 commmrieaton

Liose Semved de fachre et rptance

Informations bancaires.

Données communes 3 la famutte

intormations fiscales

Données complémentawre famlie
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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 :

Donnees communes a |a famille

[}

Informations fiscales

51 vous vez des MOAHEAGONS 3 Jpporter Concernant vos mionmaions fiscates, veuwte vous adressec 3 votre colectrvité pour vahdation

HNom Allocataire

HNuméro Atiocataire APL

Nombre d'enfants

Regime Hombie de parts
Allocataire Hombie de parts casse
Revenu mensuel Aacatare RSA
Revenu fiscal annuel Loger hors charges
Quotient famitial

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.

sne | mpacene 0 omecenee 0V

Données enfant

Informations générales =
w <ttt
ot vE=son Oatn e marmaance 2icsiz90s o
— s n
Compagrie Gavvursce  mamd lmiro e s compagele  Orteimmeriz
Données complémentaires =
Autonsatons =
Données santaires =
Frabgues atmentrrey
Attargee
Date de vacanaton Da
Diphténs, Tétanos, Cogquelucha, Potomyskta (DTCP) 1200272022 150772022
Diphténa Tétanos Coquetuche Peliomy#ite, Haemophius (DTCPH) 0110212021 0510172023
Contacts =
frm Tidphene sppel futonsd  reupdrer fzntnt
058E478521 05242526523 Grand-péte / Grand méte Ow Cuw L
Pré-nscnpuions s

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

Au sein de I'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.

b, o Espace famille
gorumf
< il E

A e espace cxoyen

A\

<
o2 et ; 3 ¢ e
Dossier de famille Prédnscriptions Planning des sctivites
e & 1 Consuter compiter o MOAEer ies ITICNG 85 meTRraG 03 e Ueie EFecuar o9 domardes de s actvtd toekl pos vos Consies @ SORG. FESATH L8 2IWE BONY UM SDLACCE LA V95 Eirts
ohirts
o5 ndasee

Réglement(s) intérieur(s)
Velinz orande cane clrws

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Lesinscriptions 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.

L
waerros Pré-dnscription

A wenespacecropen P

€ L FRAE
Espace fscturstion

Pré-inscription(s) Validation pré-inscription(s) Demande de réservation Validation demande

absence réservation / absence
[T

its Punduste

i Lés DURANT Ecola 1 1aze

i Naran DURANT Eoo's sart Jean
Les DURANT Ecom ot Jean

o DURANT

Nanan GURANT

Lo DURENT

Les D

Natan DURANT

Lé3 DURANT

Mentions $gas | Corditons Ginices | Actessoits
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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 v S Ajouter une pré-inscription

A wenespacectopen
= g cré- v argon
€0 611 BCHEN DB voAre COIEANAR 108 ORAEAST 19T (TOHe Tl 13chh [3Chveb 51 VLTS 1t 9 pemtnin) 88 ACVASS 6 VOSS DOUYET BRACKT VDT GRman

D2
AA epsce timie Pré-imscription

Entantls) Aucun slectiornd

€ Bpace facuraton
coabussement e —

i Punduse
Actvites * Aty

Péncds Aparir au " lusgu "

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 :

o - E . Ajouter une pré-inscription

A wonepicectopen

[ Lqraesesymeen

€ 7 Enfans) DURANT Léo

5 Panduste

Etstisserant

Actrtis covel 2y Tou

Penio Apasta du Wiz " fuvgsu nnn n

Reservation

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver des 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’acces rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I'écran des pré-inscriptions.

e e |
‘ Acoeh
Données sanitaires
& wnespace cioyen

TOPT——
‘k Espace lariie

Agis

€ pucetannvn

Vacains

T Ancine

Nous corgacter

Contacts

Pre-inscriptions

Uertions sgoles | Condiions Gledeaws { Accosstith

4. Gerer 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.

Accues waenooe o Planning des acuvites
Planning / isie §me e Srmarde sur o LA pertede
Chquer % plannng pout tare vos demances
< 18- 22 v 2022 | sumane [BURRE] 2o | Lo
un 1804 mar 1904 mes 2004 jeu 21104 ven 22104 « fvri 2022
Accued mabn 5] Accuwd matn v Acouail matn v Accued maty Q ! m i I o ¢ L
0730-03%) 071300830 0730-0330 0730-0320 € v on »n » n 1 2 3
- ’ . 5 3 7 8 y w0
Repas o Repas @ | Repss (%] - 1" 12 3 1" 15 * 7
= € - s
1200-1300 1200- 1300 1200- 1300 e - 19 o] 2 2 2 k2
I % 2 w2 3 1
Repas v Repas. o  Repas e i 2 3 i s . 7 s
1200- 1360 1200- 1300 1200- 1300
oy [ Asjourd tul
Repas o Repas @  Repas v =
1200-1300 € 1200-1300 12001300 _—
. bl ’ PORTI Léa )
Garderie du S0k 5 Garderie du soir o Gardens dusor e PORTR ilow ‘
1830-1300 1620-1900 15301900 )
Accusil S0 Aeryed S0 Accued sou Qo
1630- 1830 1630-1830 16:30- 1809 Acthvités

{ogendy

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 5j | Jour | Liste i

- 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 .
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/Péri MATIN/Lux ‘
05/Sect. Jeunes Matin o
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 Szgect ileS Aptés- : Garderie matin Garderie matin
07:30 - 12:00 v o170 @ 07:00 - 09:00 g 07:00 - 09:00 (x)
Georgette Elsa Leo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Repas
12:00 - 13:00 [x)
Léa €
Absence facturée
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Légende

Non réservé
Réservé ou présent(e)

Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP 0 0 <

Demande de réservation

R

Demande d'annulation de réservation

- 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/Sect Jeunes Matin 05/Secl. Jeunes Matin
07:20 - 1200 « | 07:30-1200 v
Seorgette ‘ Georgetie

‘ | 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reserve |
05/Sect Jeunes Malin UITSETT UEUTES TauT
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
- Le créneau horaire de '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 I'activité souhaitée et confirmez la demande.

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

Souhaitez-vous réserver ce créneau?

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

Attention, cela équivaut a effectuer une demande de m m
réservation,

Historique des demandes

€ 17102019 11:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL Enfance”
Traité par I'application enfance

17/10/2019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

' 171102019 11:55 - Réservé
Raison. "Envoyé par BL Enfance"
Traité par I'application enfance

17/10/2019 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
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. Séleclionnez un enfant

Enfants ALERNO Maéa

2. Sélectionnez une activité

Activités TIALSHIS-Apres-mich (ALSH 15/Tils Maternaiie) du 039972018 au 310322019
3. Réservez
Contramtes Les dates de resenahon dovent élis comprses dans I3 pénode de lnsaiphon (du 0302018 u 31/022019)
Do 19112018 -
Au 19112018 =

wne (1300 17.00)

Jeues (1300 1700)

wnidedm (130017 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.

o/ Liste (5 Résultats)
AR (e e

Fotasts  Tou

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 fagon suivante :

Accusé d'enregistrement électromque
De: "8L Ctoyen (test)” test2bl-ctoyen.fro
Regu le 04/04/2019 8 09:14.

Afficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandeas de réservation pour 1/P4n MATIN réaksées e 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours d'Iinstruction
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 Matheas BLMAN 1/Pén MATIN
09/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pén MATIN
10/05/2019 07:35 Résarvabon Msthias BLMAN 1/Pén MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur tratement.

Vous pouvez égal liser vos
Mes Demandes.

depuis votre espace ctoyen dans le menu

Si ce bouton ne s'affiche pas corractement, veuillez diquer sur le lien suivant :
hitps: /iportailtest bergae-levrauk fripgi-access/CDC. vales Tile [gnon 594/accusl

Vous pouvez également la suvre dans votre espace atoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant a votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Cedi ast un mal sutomatique marci de na pas y répondra.

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

Affict a

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 4 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 ar vos depuis votre espace citoyen dans le menu

Mes Demandes. -
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, vewllez cliquer sur le lien suivant
hitps: //portaltest berger-leviault. fr/pa-access/CDC Vallee Tills [anon 394/accued

Vous pouvez également la suvre dans votre aspace atoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de I3 COVATI.

Cec ast un mail automatique marci de ne pas y répondra

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 mgwmucudmmm
a:

Gitoyen (test)”
Recu le 09/04/2019 4 1

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
21 da vos demandes oot até tratées

Jour Heura Type de |2 Activith Enfant
demande
12.00 Réservabon 2Repas Annette
Sca BLMAN
12:00 Réservation 2/Rep3s Mathizs
11/04/2019 i BUMAN
16:20 Reser¢abion 4Pén Mathias
SOIR BLMAN
16:20 Réservation 4pén Mathias
12/04/2019 SOIR ELMAN
07:00 Réservation 1Pén Annette
ManN BUMAN
12:00 Réservabon 2/Repas Annette
Sco BLMAN
] 12:00 Réservation 2Repas Mathias Refusé”
29/04/2019 pos BLMAN
16:20 Résery3tion 4pén Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4péni Annatte Refusé®
SOIR BLMAN
07:00 Résarvation 1/Pen Annette Refusé™
MATIN BLMAN
0082019 12:00 Réservation URepas »:‘;gu 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 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 Résultats)

Fitres.

demanda
Ritirence R coner

Tout marquer comme I

Rét ¢ Date + Descripton & tatut 3 Acbons
17 375 6581 223 20203154405 Madfcason dnfo bancaire principal Encours

17 376 956 2230 2020 2164408 Moddcabeon duraspensabia En cours

17373935 2237 2020 3164301 Usdiic omptément enfant En cours
17 375924 2230 2020315 3255 Aputinamay sutsnsaton £n cours
17375918 22 @m0 2020 5164255 Aputingmdu sutonsason Encous
1737502 223 20204164225 Modicshon des vacains £n cours

page 1 surt

Le bouton “ vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
fequed | Mon espace ctopen | Mesdemandes + Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

Date de début
171122018

Oate de fin
071212018

sticture

Ecale Mare Tike Matemelie

Actpite
1Pén AT

Raison

shsent

Historique de la demande

Statut : En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demands ransmise & fappecation métar
Statut : En cours dinstruction

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

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 réglements.

" " " " x a == Payerenli
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton = o e
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Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture, I'émett

eur ainsi que les

réglements associés a la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d’émission du reglement et

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

Espace facturation

L

4 o0 S{AKR (ROYER) Historique des factures (4 Résultats)

S8 cpuce tamae

€ Bpxebawan

B ovma e rees v
e

i Mnouse
pevr—

[_Jee—
- Opératcn Descrptcn

0067013 1EONOMEL  Rbgament o kgne - Transacen

8. Les modules complémentaires

o Jeese

Transms o
wisccwne

| &

Moyws de paiomast  Mostand
Cate Sancany sioe

Scloehprrer  000C

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 mod

8.1 Gérer vos pieces justificatives

ules.

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

documents nécessaires et demandés par le service enfance.

Pléces justificatives

Obagatnire emcerent

]

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

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

=> Transmis : la 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

e @ @ @

9
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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 uniquement les piéces justificatives obligatoires parmi
la liste

© 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 intracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C courier@berger-levrault.com
www .berger-levrault.com

23



