Berger

Lev?a ult

1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL : https://portail.berger-levrault.fr/MairieCharnay69380/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

Berger
'_ Levﬁault

Connectez-vous au Portail Actuahités
[ .
A rtiryers S0 ConneCiu avec FrancaCossect A
= i 1w 25/06/19 - Vacances
[ . - Lis vacamess commantsnlbe 20 uin |
Ou {
Se Connecter .
€ Fspace tunganon Sen'ame pas & ma connecter .
Cuiwat-ce que FranceConned 7 Crdar un campte

Renseignez le formulaire ci-dessous.
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Votre contact

-
Civilité* Mme :|
Indiquez vos civilité, 4 Nom*
nom et prénom
Prénom®
—
Vos accés au Portail
-
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 Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

Validez les conditions Jai lu et faccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le

CAPTCHA et cliquez ﬂ
sur le bouton Je ne suis pas un robot

S'inscrire

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

Bonjour M. Dgf 5G,

Pour frnaliser ka création de votra compts Sur ke portail ceeyen, vaollss confirmar vatra
inscription an diquant sur o bouton sunark :

5i oe houton na s'affiche pas correctemant. veuiber diquer sur le fien suiant |

nttasporaikhergarieaul i ILE
i i i385 00 106

0L Eoutes infurmations complEmentaines, vous pounes contactes nolle serice s
02.02.02 0202, taus les jours de 9h 3 12h st da 14h 3 17h .

Wous pawyez obtanir phes dirformations sur votre espace ctoyans dans 1a rubrique “Mas
demandes”.

(1l = agit de la zone paramétrable de fAccusé de Traitement: Texte commun 3 T'engemble
des notfcations qui seront sdréssées lors du Traltement des

Elle sera complétie on personnalisie par Finstructenr désigné lors du iraitement
spacifigue da la domande, 5 s coubaite. )

Cordialement.
Mairie 0 uille
807 rus Yeas Kermen

22100 Bpulogre-Rsncourt

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.
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1.1 Si vous n'aviez 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 qui vous a été transmis par mail, puis cliquez sur le bouton
Rechercher.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
Référence situées dans une de vos faclures émise par volre colectivilé Code transmis par volre colfectivité

Code émission de la facture*

Relrouvez le code émission sur le pied de page de voire

faclure

Code Abonné®
Reférence de la facture®

Refrouvez la référence sur volre facture

Mantant de la factura®

Code personnel®

Saisissez le code personnel du destinataire de la faciure

- —

- 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 l'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.
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Accuell / Espace famile + Ma famille

Léa DURANT

1 jamder 201
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Modifier Ia

Nathan DURANT

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.

Acrusil | Espace tamile / Dosser os tamite GUILLET Solange

Responsable

informarion de base

Las champs avec ™ sont onligatoiras

Chviliné * Mme
Mom * GUILLET
Prénom * Solange
Qualité Belie.mére
Situation familtaia Veultve)

el

] =

Téséphane

Téléphone portabie

Made de communication

Mode d'anvni de facture of retance

el

s‘ohrmem“elmoumil.cmn

036852147
0632550741

o | Acoepde o8 recavoir des smails
| Accapse da recevolr des SMS

o | Accaptn da recelir des courmers

o | Par emais
| Parsus

| Par couiiers

Informations bancaires

Données communes a la famille

[

Informations fiscales

Iy

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 :
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Données communes a |a famiile

Informarions fiscales =

4 VOUS VL (i3 FTOINCATIONS 3 SEROITET CONCRTANT WIS BEDTTNOnS fscabes, yeulliez wOus IFESser & vorre CollscTvnt pous vabdation

Hom Allocatire ——

Murrsitn Allocataire ARL

Nambrn d‘eetsts

Rigima Nombes de parts
Allocataire Nombye de pasts caisse
Kovons monsued Alleatalre RSA
Revenn fiscal anniel Layet hots chasges
Cuiotsent tamsl

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.

Informations générales

Peam* ADELD Date de naissance” 2amEme ]
Prénom® LUDOVIC Sane" Mazcuin
Compagnie d assurince N* de la compagnie

Fort de

Fost

Port

Autorisations

tamilorese mo entanl & praliusr du spod

Satttrese mon enfan & dve pos en phota

Données sanitaires

Pratiques almentaires

ANergies Almentaies ghiten »
actin Date de vaccinabon Date de rappe
Hépatil B DE42016

Contacts

Hom £ompist Mo Téiéphone Lien ge parents durgence Autoriss & récupérer Frentant
BARAET Jean-philipoe Vaisin | Veésine Neam Gt n
LOUVDS 4nne Oncle [ Tante Han Ol n
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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.

Expace famille ACTIVITES
Planning / Lists m Faire une demanie sar une longue pétiode
€ > Auoudhul 28 oct. — 3 nov. 2019 Mols  Semaine | Semalne s | Jour
Iun. 28010 mar. 2810 mer. 30/10 Jou, 3110 wen. 1111
fanis
Garderle matn Ganderie matn Restauraion acalaire Gardedle matin Gargerie matin
aroo-os00 (5] aro0-0890 a 1200 - 1400 0700 - 09:00 O7:00 - 0800 DURANT Léo .
DURSNT Naan @
Restaurasion scolaire Restauralion scolaire Accuell de boisirs Restauration scolaire Restauration scofaire
12:00 - 14:04 o 1200-1400 W 1400-1800 1200+ 14:00 v 1200 - 14:00 ] DURENT Léa .
Restawrafon scolaire Restauralion scolaire Accueil de loisirs Restauration scolaire Restauration scotaile At
12:00 - 14.00 1200 - 14.00 v 1400 - 16:00 1200 - 14.00 © 1re-uae SRR
Garderie soir Gargene ol Gardere §oir Garoene sor Liegende
17.00-19:00 @ 1To0-1g00 17:00 - 18:00 17:00 - 18:00
5 i sy

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

Mois Semaine  SemaEine 5] | Jour

- Unfiltre 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 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.
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Activites

OPEr MATIM/LuX

05/Sect. Jeunes Matin

06/5ect. Jeunes Repas

071Sect. 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 07ISect Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
midi T
07:30 - 12:00 v T : 07:00 - 09:00 =] 07:00 - 09:00 [

Georgette Elsa Leo Léa
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation

Légende

Mon réservé
v Réservé ou présent(e)
Q 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.

05/8ect. Jeunes Matin 05/5ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 4 07:30-12:00 (¥ 4
Georgette & gatie

te Cean

Gao

ii 05/Sect, Jeunes Matin du 22/07 ; Reservé |
05/5ect Jeunes Matin TS e e S =T

07:30-12:00 07:30-12:00

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
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- 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 :

- sur le planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

4.1.1 Viale planning

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour acovité 05/5Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créngau? -

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.

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 :
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Annuler I'absence ?

Attention, cela éguivaut & effectuer une demande de
réservation.

Historique des demandes

Q 17110i2019 11:56 - Absentie)
Raisaon: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par 'appiication enfance

17M0/201911:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR
" 1710/201911:55 - Réservé

Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par lappiication enfance

171042018 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
guant 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 ADERNO Maiua

2. Sélectionnez une activité

Activités TAALSHAS-Apris-midi [ALSH isTilie Maternadie) du 03002018 au 31062018
3. Réservez
Contraiwigs - Le8 Gates de résencalion dooent Bire compries dans 13 péode de Nnscrption (o 010912018 s 11/082018)
[ 112018 ]
a 1er12018 =

undi [13.00- 17000

mard (1300 - 17:00]

mercredi (13:00 - 17-00)
[wu (13:00- 17:00)
ven@nd: (1390 - 17,00)
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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.

wanreny | Liste (5 Résultats)

b o e

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 :
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (kest]” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 4 09:14

Afficher les images, -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
vos 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours d'instruction :

Jour Heure  Type de la demande Enfant Activité
08/05/2019 07135 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
07/05/2019 07:35 Reéservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
09/05/2018 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pén MATIN

MNous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

Maon espace ciloyen

Si ce bouton ne s'affiche pas carrectement, veuillez cliquer sur le lien suvant
hitps//portailtest.berger-tevrault fr/poi-access/CRC Vallee Tille Ignon B94/accuedl

Vous pouvez égalemant la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant a votre disposition
cordislerment

le service enfance jeunesse de |a COVATL.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répandre,

Pour les réservations sur une longue période

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test]” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2012 a 09:10

afficher las images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 3 09:09 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activite

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

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez €galement visuahser vos demandes depuis votre espace atoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

Si :2 bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez diquer sur le lien suivant ;

bergerlevrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille [gnon 894/accyei]

Vous pouvez également la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL.

Ceci est un mail automatigue merci de na 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 :
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Accusé de traitement
: “BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Regu le 05/04/2015 & 14:08

- Afficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la Activité Enfant Statut
demande
12:00 Réservation 2jRepas Annette Refusé™
Sco BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé*
11/04/2019 iz BMAN
16:20 Reservation 4/Péri Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:20 Réservation 4/Pern Mathias Refuse®
12/04/2019 OIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Pen Annette Refuse™
MATIN BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé*
Sco BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé™
20/04/2019 Sco BLMAN
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4/pen Annette Refusé™
SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé®
MATIN BLMAN
30/04/2018 12:00 Réservation Zﬁ:e;gas O:Ii't\mis 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 :

Mes demandes (6 Résultats)

Filres

Typa 21 sbiectionnés - Etat En cowrs Trame | Tous ]
demands

wetsoncs | rorere JECRRE

TOUL ST COmTe B

RET 3§ Date « Description % Statl & Demandes moditées &

=

fons

22 jame 2020 3 15.44:08 Muodification finfe bancaig prindipal Encoum
7 Modificaton du responsasle En courE
17 374 938 22 jane 20203 15:43:01 Moditication compimant antart En coum
17 378804 22 janw 2020 3 18 42 40 Aguat individy ausorsaion Encous
17 7B 96 Aout indiiau sutonsstion En cours
17 176 898 Madificabon des vacans En cous

paga 1 5ur 1

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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Agcuml ¢ Mo space caoyen ( Mesdemances | Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

[Date de dibat
0722010

Date de fin
arnaree

Siructure

Ecole MafcillyTille Matemnelle

Activité
1PN MATIN

Faison
abaent

Historique de la demande

0N e ermante

Statut : En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Oemancs WENEMIse 3 FRpplicabon messr
Statut : En cours dinstruction

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

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 associé les reglements.

. . . . N A = P i
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton = o e

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

Fre— s Espace facturation

R Hisarikee fos faouires (A REs UM

o o R e -
£ i nnsinin
B oo er

Mot Statut [ver—

RERUT N T

Tdnererie

&5 Pundume

W Opérahon  Doscripios Miayen oo pemmant  Mantant
OB ARsibesard o hins - 11! vanE

. 12062019 2019-08-3028 DT Portal Famites.

LT 8282713 ST stz Famiies

papt 1 =1
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