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1. Création d’'un compte famille

e Accédez au Portail Citoyen via son URL.
e Cligquez sur le bouton Créer un compte.

Connectez vous au Portal Actuahtés

L]
Vous n'avez pas encore de ’t.. 30/08/19 - Rentrée des classes
compte ? X . O D =tte. + deamnies oo \
8 riame $3a & ma coanecter =
e Renseignez le formulaire ci-dessous.
Votre contact
-
Civilité* [ tme. _'J
Indiquez vos civilité, J Nom® | |
nom et prénom
Prénom® | |
Vos acces au Portail
- 1
E-mail {identifiant)* |
Renseignez votre Mot de passe® |
email et le mot de [
passe de votre choix < Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule
Confirmation du mot de passe* | |
-

Code abonné Familie

Entrez le code abonné
famille transmis par
volre collectivité

Code abonné |

Vilidazles conditons '_| Jai lu et faccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez . F o |
sur le bouton Je ne suis pas un robot '
S'inscrire

e 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: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-ritoyen fro
Requ le 04/01/2015 3 14:20

Bonjour M. Dgf 3G,

Pour finaliser |2 création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
nscription en diguant sur le bouton swvarnt ;

Confirmer mon inscription

Sice bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant ;

betpa:/portail berger-levraule fr/VILLE
factivation?id=8452(259(3d344ed2dbbora0468210a3

Pour toutes informations complémentaires, vous pouves contacter notre service au
02.02.02.02.02, toua las joura de h 3 12h et de 14h 4 17h

Wous pouvez obtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dane la rubrigue "Mes
demandes”.

(1l ='agit de la zone paramétrable de IAccusé de Traitement: Texte commun 3 l'ensemble

des notifications gui serant adrecsdes lors du Traitement des demandes

Elle sera complétée ou personnalisée par I'instructeur désigng lors du traitement
cifique de Ia d de, sil le )

Cordialement.

Mairie de ville

897 rUe Ywes Kermen
92100 Boulegne-Billancourt

Ceci @kt un mail automatique merd e ne pas § repondre.

e 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.

e Cliguez sur le bouton M'abonner.
e Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
REférence situées dans une de vos factures émise parvolre colectivits Code transmis par votre collectivité

Code émission de |a facture®

Retrouvez le code émisaion surle pied de page de votre
facturs

. Cuode Abonné?
Référence de Ia facture® l - J

Retrouver ia référence sur votre facture

WMontant de la facture”

Code personnel® |
Saisizsez le code persennel du destinataire de la facturs
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e 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 a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

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.

Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

Madifier Ia pholo

Modifier |a photo Modifier la photo
Léo DURANT Nathan DURANT

24 noyembre 20151 2 ans 24 novembre 2015/

Léa DURANT

1 janvi

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.
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Accusd ¢ Espace famille / Dossier ceramile. GUILLET Solange

Responsable

Information de base

LE2 CRAmps avec * S0 obigatoies

Civilite = Bme 1= E-mail sclange.quillelEyopmail. com

Hom * 1.'1.l|il|rr | veulllez rensgignar au moins un RUMEr
Prénom = Soiange Téléphana 1362052147

Qualtts Belle.mére E Téiphone portable | 063259A741

Situation familiale Veutive| Moda de communication

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 :

Données communes & la famille

Informanons fiscales

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

Hom Allncataire

Humgro Alncatare APL
Homibra dentants
i gime i Humbe de parts
Allocatuine " Hombes g parts caisge
Ranee iy dlineatalrs RIA
Rivana fiscal annisal Lapar hers charges

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 génerales
Homm® Date e naissance” |: 2125 -
Présom® sexe [
Compagnis d'asserance M de l= compagrie
Autorisations
| JautonaE man entart & pratiquar o spat
| Jautomse man entart 5 éirs pns an photo
Jautonss man enfart 3 parr szl
ez scolaires
Jautonse man enfant :
Données sanitaires
Pratigues aimontarss
Mleriss || Amercaes glaen
-
Vaccin Diale de vatcnation Dale de rappe!
Hépstte B 05042016
1 -
=ury
Contacts
Hom comgplet Motle TEEphone Lien de parendé Appelé en cas d'urgence Aultewisé 4 récupdearn lenfand
BARRET dear-philipps iaisin (uisine Mo Ol n
LOLVOIS Anna Cincle i Tarma Mon ot n
1
Teurt

Senmmettre |a mcidifcsbon

3. Gérer les activités de vos enfants

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette facon, vous pouvez consulter
I'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Planning / use

Climsr aur

- "
o s [ O | v |
i 19 — 25 nov, 2018 Mair  Sarmaing “Semares) | Jour
un, 1811 mar, 20111 mer. 21111 e 22N wen, 2H1T T 5
1P NATIN UPEn MATIN WAL SH-ZHAstn APt NATIN 1PEH MATT
7.5 - 020 1735 - 0:20 0800 - 1200 75 - (20 07235 - Db ADERN Mada ®
B =) Pl hunaw Mo rhnan Pirerrate xre Hen re se)
EFapas Ecdan EEECEEE === Sapas Ecdas TFenas Ecois ADERND Timda = ]
12001330 1200 - 1400 12001230 12100 - 1330
tizn riverre N e aw i heered

4Peri SOR
16:30 1530

| 4Pen SOR P 50R
4620 - 1820 AEan- 1230
bign e Hen e

e A >
1620 - 1B30
Hien e sene]

o risans|

Un code couleur permet de différencier vos enfants.
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. € . . . .
Les boutons "switch" v’ permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou plusieurs
activités auxquelles ils sont inscrits.

Le nom de I'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.

Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1PEéri MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35- 0820 . . . .
N résard réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
1/Péri MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
07:00- 08:40 . . s
B ™y i participe plus a cette activité.

Votre enfant participe a I'activité et la collectivité a accepté votre
demande.

Selon les cas et les contraintes fixées par la collectivité, plusieurs réponses sont possibles et seront précisées dans

le planning.
Par exemple :

1/PEri MATIN

07:00 - 08:40

Absence refusés
4/Péri SOIR 1P&ri MATIN
16:30 - 18:30 07:30-08:25
Absence facturds Réservelion refusée)

4. Faire une demande de réservation ou d'absence

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

e surle planning directement
e viale formulaire (demande sur une période)

4.1 Viale planning

e Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.
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 l'enfant a réservé.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence pour un
seul jour.

4.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations sur une période)
La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning.

e Remplissez le formulaire.
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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

Actvives TIALSH-IS-Aprbe-midi (ALSH isTile Watemelle] du 0X0NZ018 au 31082018
3. Réservez
Contraintes Les dales ds rasanation dokerd §ire compnsas dans |2 parinda de linsenpian {du CRNW2IE au 322010
Dy 12 018
Au 19112018

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.

mannng | Liste (5 Résultats)

Enfants 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 facon suivante :
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoven (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le D4/04/2010 3 00:14

-- Afficher les images. «-

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de réservabon pour 1/Péri MATIN réalisees 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
07/05/2010  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
09/05/2019 07:33 Reéservation Mathias BLMAN 1/PEri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN

Nous vous bendrons nforme de leur tratement.

Vous pouvez egalement visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
e

Mes Demandes.

S ce bouten ne s'affiche pas corractement, vewliez cliquer sur 2 hen suivant :
hitps://ortaitest.beraer-leveault.fr/ingi-access/CDC Vallee Tille Tanon 894/accued

Yous pouvez également la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandes,
restant a votre disposition
cordialement

le servica enfance jeunesse de la COVATL.

Ceo est un mall automatique mercl de ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période

o dane Gistrement clect 1
De: "BL Citoyen (test]” <nepasrepondra-test@bl-atoyen.fr>
Racu le 04/04/20193 09:10

~ Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
votre demande de réservabion pour 2/Repas Sco réalisés 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 Sto

Nous vous tiendrons informé de leur ratement.

Wous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans e menu
Mes Demandes.

en suivant ;
04

Si ce bouton ne s'affiche pas c
h il i rger-lavr.

cliquer surle i
il il )
Vous pouvez également fa suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition

cordislement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Cezi 2t un mail automatgue merti de ne pea y pandre.

Pour les réservations sur un créneau donné
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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 Gtoyen (test]” <nepasrepondre test@bl-atoyenfr>
Regu e 09/04/2019 3 14:08

Afficher les mages

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 de vos demandes ont #té traitées -

Jour Hourn Type de la Activité Fnfant Statut
damando
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refuse™
<o BLMAN
" 12:00 Réservation 2/Repas Mathias Arfusé~
1072
11/04/2018 e £
16:20 Réservation ajpén Mathias Refuse™
SOIR BLMAN
_— 16:20 Réssrvation ajpéni Mathias Refuse*
12/0%/2014 SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1Péri Annette Refuse*
MATIN BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé=
S0 ELMAN
St 12:00 Raservation 2/Repas Mathins Refise”
i i e sca BLMAN
16:20 Réservation apén Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4pesi Annette Rehuse”
SOIR BLMAN
07:00 Réssrvation 1 péei Annstte Refusé=
MATIN BLMAN
A 12:00 Rdservation 2/Repaz Mattias Rufues™
30/04/2019 ik ortrih

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 grdce 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

Réfdrence | Rétiine | Rechertnes Reiniriafises

TOoul Marguer Comme i

Rl [ - Descigion & SEt ¥ Demantes modiées. = Artions

17378 251 22 [arm. 2020 3 164400 ModRcstion dinfo bancsre prndpat En cours
17376 250 2020 3 164400 Modricaion & ez ponsakic En cours
17370 530 22 jarn 2020 3 164207 Moditcation complément enfant En cours
17376 224 22 jarw, 2020 b 164256 Houtindgwou autorezaton Encours
17 376 8 22 jarw 2020 b 16:4258 En cous
17 278 238 22jarn 2020 § 164225 En caurs

page st

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

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 N = Payer en ligne
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

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

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

« Espace facturation

_HI'_‘:II'.IN_[_]_IJP des _mi Tures M_!lr'.llll:]"u'_}_

[ Touses ] v Tovtes =

Enetir Montanl Stas Tk e

T 2G-De- 002 TR Prrtal Farmiag 130E  Transmis e
veseEng

- L=l 201006132 e ] Pzl Famibeg EdEE  Payes
Az 20242722 STMEn12 Portal Famibea EA0E
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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 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.

A Ao

P R ———

8.2 Préinscrire votre enfant en créche

i Pieces justificatives

Eta ype oe document 3

Mon ancmws 20172018 sourEnce arede siane

E8 coars

Non wanwTEs

e oo wanams

oo sransTes

Traesmes

4
X
goopoogonen:
g

EH

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en creche pour votre enfant via le menu Pré-inscription
en créche. Il s’agit d’un formulaire ou les informations sur les responsables de I'enfant, I'enfant et le type de

garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.

Responsablet

Responsable2

Chviité = L Mma Chvlite ume

Nom ™ ALMAN Nem

Prénomis) © CERICT Prénomiz) &

Date e nuissance * Date 2 nnssance

reirest
Talgghone
Teséphang matthizL imaREsoamEN cam —_—
- hiels AImangyeamall o

Emat matiniew pimangyeamall tom Pratession
Protession
W aliocatners

Nouvel enfant

Sexe

Hom ™
Prénomiz) B~

Date de nalssance (préves) ™

Précédent

GaEIgon Fille

Adresse postale
Pays
Code postal
Localiti
Humsiro ot vaic.
Compigmant d'adresse
Entraa - Batiment

Lisu-dit
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B st secuet ¢ Prévinscription en créche
L whon e climen .
Informations Famille Type de garde
Fuapn f Fluga 7 Flce 3
[ A
- Etablisssment souhaité
Vet wsgman e
e
Choix 1 *
€ xpaco taczuranan Chon 2 tlectome:
ida P s Ehonc
o T =
B o cuntacr
Fréquentation souhaite
Ty ac sl * Rguiler

Dare t'antrod seanaeda *
Vhriliedi | Samna | Dwanchs
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