Guide utilisateur de I'espace famille
BL.Citoyens
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1. Création d'un compte famille

Accédez au Portall Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Renseignez le formulaire cl-dessous.
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Confirmation du mof de pases

Code abonné Famille
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d*activation.
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Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos Identiflant et mot de passe.

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

1.1 Vous wavez pas voire code abonné au moment de la création de voire compte ?
Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Cltoyen / Mes abonnements.

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

Avee une de vos faotures ou Rree votre cods shonnd
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- Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements. Pour

rendre actif cet abonnement, vous devez, & présent, vous déconnecter & l'aide du bouton & situé en
haut & drolte de {"écran puls vous reconnecter.
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2. Gérer voire dossier famille

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

Dossier Famille.

Aceve /7 Esprzstemnte / M2 fTamiile

Veaaraphets

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier 'ensemble des données liées aux membres de

votre famille (responsables et enfants).

L'écran des responsables de |a famille permet de consulter et de modifier les informations de base, I'adresse et
les données bancaires. Toute modification est soumise 4 une validation par la collectivité. Les moedifications qui

n'ont pas encore &té traitées par la collectivité sont affichées en jaune.
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Les données fiscales quant & elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a besoin de
places Justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser & leur collectivité pour tout
changement :
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L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les Informations générales, les autorisations, les données
sanitaires et les contacts des adultes habllités a le prendre en charge. Vous pouvez également ajouter une photo.
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3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions
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.
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Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

~  Les inscriptions en cours (= les pré-Inscriptions validées par la collectlvité), 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
Inférleure a la date du jour), statut Terminée,

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.
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© Berger-Levravll | Sidge soclal : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Blllancourt - SA au capltal de 12 531 365 € - 755 800 444 RCS Nanterre

Locotaire-Gérant Intullive et LibreAlr - TYA Intracommunautaire : FR B1 755800646 — APE : 5627C @ counler@berger-levrault.com
www.barger{evrault.com



Berger
Leviault

Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur 'activité
concernée et '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 'écran
suivant :
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Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la familie.

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, gréce a la liste déroulante
« Enfant(s) ».

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

& soas B oo Ajoater una pei-necription
& v e g
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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, & 'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des
actlvités sur la période concernée avec un statut « Réservé »,
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3.2 Via lafiche enfant
Un lien d’accds rapide dans la fiche enfant permet d’accéder & t'écran des pré-inscriptions.
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4. 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.

Activivks
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Des filtres permettent d’adapter I"affichage du planning en fonction de votre besoin :
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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
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Mois Semalne Semanes] Jour

- Un flitre 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 Georgstia ‘

- Un flitre permet de cholsir les actlvités souhaitées & 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.

Activitds

0P MATINLUx @&
08:8act Jeunes higtin &

08/8ect Jeunes Repss

07/8ect Jeunas Aprbs-midi <)

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :
- Un code couleur et des symboles Ful représentent le statut du créneau avec une légende |

|
033eed Jounes Matin :LMMMF Qarderds matin Sarderde matin

07:30+ 1200 v 15901700 07:00- 08:00 [ UL::W-M:UO O
0
Activité réservée ou enfant présent Demonde en attente de Enfant en liste d'ottente Enfant absent & cette activité
validation
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1égends
Hon régervé
o Réeernvé ou présents)
D Absenife) ou Absence fachurie
5| Enliste daments
Demande de réservation en atents, demands d'sbsence

&n affenie ou demande dannuledion en gitente de
validation

- Une info-bulle sur chaque créneau qul récapitule le nom de Pactivité, le jour ainsi que le statut. Cette info-
bulle s"affiche au survol de la souris sur le créneau.

053ect Jeunes Kz OEMasct Jounse et
OT:30. 1200 o | 0730-1200 v
} — LIl
) | 05/Sect. Jeunes Matin du 22071 Reservé
GiBect Jenag iistin
0730 1200 HTEG-1200

- Le nom de vos enfants &crit sur chaque créneau pour lequel il est Inscrit
- Le nom de l'activité
- Le créneau 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 :

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

4.1.1 Viale planning
Cliquez sur I'activité souhaltée et confirmez la demande.

Defnande pour Factivits 05%ecr jelnes Matin du 23207 de Sirmon

Souhsiiez-vous niserver ce créneau? Oui

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée oit 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.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence pour un
seul jour.
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Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-cl :

Demands pour Factivitd Restaursten scolaite do 21710 de Hathan

Annuler 'sbssnce T

e
Historique sas demandas

© 1711072019 1958 - Assentie)
Relson "Envyd per BLEanse”
Traid par aooication enfanse

1MM0201911:58 - Demands dabssnce
Par Kelth JAR

W 1020 1t56 -  Riservi
Raleon: “Envoyé par BLEnfance®

Traild par fepoificetion snfance

17M02019 14:56 - Demande de rigervation
Par Kelth JAR

4.1.2 Via le formulaire (conselilé 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 & elle s'effectue via ie 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 i activire

5. Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez cholsir d'afficher I'un ou I'autre mode grice au
llen Planning/Liste situé au-dessus du planning.

® Berger-Levrault | Sidge soclal : 892 rue Yves Kermnen - 92 100 Boulogne Bifancourt - SA ou copital de 12 531 365 €- 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Infultive et LibreAlr - TVA Infracommunautalre : FR 81 75580056464 — APE : 562¢C B8 counler@berger-levmult.com
www.bargerdevrault.com

12



Berger

. Leviault

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

1 Mbsulsts!

Ao e placamas R
I B A
At iy v R
e plsenater R
Ay rldumtis K.

SRR

é. 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 :

A Feiseal — e
De: "SL Citoyen e-net2 bi-choran ..
Rag be 0470472019 & 0911,

o B

Bonjour M. Hetthieu BLIIAN,
¥ou 4 demendes da risarvation pour 1/Pdr MATIN rialisdes o DA/OW/IOLS & 00114 soat &
cours d Inastrection :

Werw 1 ppe de le desande

oaRNIY 0738 Ridsarvation Miathiss BLMAN 1P MATIN
7ROS/201 0735 Rissrvation Hathiae BMAN 2P MATIN
owoavzoie!  on3s Rigarvation Mathizs BUMAN /P MATIN

WY05/2019. 623 Ridsarvation Mathins BLMAN  3/iNrl MATIN

Nous vous andrond infornd da leur trabeamant,
vous 4 daplin voire aspace citoyan dans ia menu
¥iea Damandar.

# 8¢ bouten ne ' lTcha B3 COMBTEMANT, saxilur Siouer Jur ke Ren sulvant !
pna et ekt fonclaces ReiCRC Valies Tilla lomon BRdZaceueall

L!'
Vous pouve égalumant la sulvre dans vobre empace dtayen, dans (e menu Mes Demandes.
rantant & votra deposidon
cordialamant
s sarvics anfante jeumesse da la OOWATL

T G WY e DAARTORI PRI e P B ¥ e -

Pour les réservations sur une longue période
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Bonjour M. Maithisu BLEAN,
Volre damande da réservation pour 3/Repte £to réallnde le 04/04/2010 & 0D el an
coure Finsteuction :

Bungr wiiere  Type de b dermandic Lnlamt Bitbelln

12/04/2009 12100 Rdoarsalion Aonettn BLMAN  1/Kapas Tco

Mot veus thendrons ifornd da faur braitesent.
dissandes ot 1]
“h:mmv-ﬂ-m dapuls SIpRCE Hheyen ey

31.cx bt e s e p0w TSR VodiNE clover o o st

Vous pouvas dpstumant Ly suivea dens voira aepace cioyen, dans la menu Mes Detandes.
restant & votre disposition

cordislament

e didevich dnlbnoa Jaunesse da Lo OOVATL

ey S Y

Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d’accusé de traitement. Celul-ci est
envoyé deux fols dans la journée, & 13h et & 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 :

Accist de tretowent
it

ihde o

Cexlious UL BSEmToy BLEALY,

R
e B I

| W30 Aleweation ] |
mos mlssnasion Yrid  somams -
B Mg
e e e
W Riswvetin A e
1680 Adssrvalon )
o eGSR

sy V90 Rissnmia Wages  sumtise

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informatlons apportées par votre collectivité au
niveau du menu Mon espace citoyen/Mes demandes. Si une de vos demandes a été modifiée, vous en &tes
informé grice au message « 1 nouveau(x) message(s} » qul s’afflche sur la ligne de la demande concernée :
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Mes demandes (5 Résulrats)

 POED b W8

Le boutoen vous permet d'accéder & I'historique de la demande.

Demande 14 608 487

30 now. 2018 115842
Dornarce Fmamine & haptizalen wlker
Soorut - By e instraviion

s i

30 now. 2018 11:57:37
Sentet : Avoaph

7. Voire 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 assoclé les réglements.

La liste des factures vous permet de visuallser si vous avez des factures 3 payer gréce au bouton el
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Pour chacune des factures, la date d'échéance de réglement, le montant de la facture, 'émetteur ainsi que les
réglements associés a la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d"émission du réglement et

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

s Expicn facturstion

ki des FacTures i i

oy il =
L
14 -
i —a
2 ‘ il =
(s}

8. Les modules complémentaires

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 & ces modules.

8.1 Gérer vos pléces Justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Pidces [ustificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par le service enfance.

= Pibcen fomtificatives
Tope de sarumonl
L] g rppnly BT s mawce sl buiun eieominn -_ B
L 267 STy A heple 11T vanes L - t
a nvm— 2772090 Commlin spperala o Aumfyvoiing - i
A i owcre oo ‘e sosin [ =] N
L O 90 ATCRA 0N EARTE Tl L “
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8.2 Préinscrire voire enfant en créche

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en créche pour votre enfant via le menu Pré-inscription
en créche. Il s’aglt d’un formulaire ol les informations sur les responsables de enfant, I'enfant et le type de
garde sont demandés. La demande sera ensulte traitée par la collectivité.

© Berger-Levravll | Sidge social : 692 rue Yves Kemen - 92 100 Boulogne Bllancourt - SA au capifal de 12 531 345 € - 755 800 644 RCS Nanterre

Locatalre-Gérant Intultive et LibreAlr - TVA Intracommuncutalre : FR B1 7558004644 — APE : 5629C Il counler@bergerHevrauit.com
www.bergerdevrault.com

16



Berger

. Levrauit

e i — N Bypwnnnhied — —
Gl L I} = o L} i
L o
B ma
Dtk 6 Ralssares Dok b alooumes
Titigiece
Thighona k [
Eamel = infrrr e
Protessios
- slcanine
Nouvel enfant — — _ Mveswepmiim 00000000 o o
e ] L] Pap
= a1 I
Frimi @ Lot
Dt go nalewacs iprdvan) Evaden otvoln
Compliment fwirmes
oo - Riwont
Liva4at
s
L Pri-Inacsiption en criche
& vl Miomations  PemiBe  Type de garde
[, 1] ez . 1]
- ——
T Bisbésssment soshalté
]
-1}
L ] a2 SR
e owi  -TemeT
(11 Bl . U
| [ —
D ol prmale
Pebulin

© Berger-Levrauit | Sidge soclal: 892 rus Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au caplfal de 12 531 355 € - 755 800 644 RC5 Nantemre

Locatakre-Gérant Intultive et LibreAlr - TVA Intracommunautalre : FR 81 755800644 — APE : 5629C B counter@berger-levrautt.com
www.bergerJevrault.com

17






