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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail Citoyen via son URL.
» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| F 3 Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?
s Sidentifiet avec 1dentifiant | | Pour sccéder A Tansembla des téld.senvices sulvie (€181 d'avancement g2 vos demandes et
P § FranceConnect S e bénéfictar d'un espate Ce s10ckage ca vos dotuments saministrat’s. 1a création a'un
| 1 compte st recommandée.
3 Motde | |
e Questce que FranceConnest 7 passe T Pour simplifier votre accés. vous pouves crder votre compte via le service Franze Connect
QUi VOU'S permetira J utiEser vos identifiants habitusls
Réinitisfiser le
mot g passe Se connecter
A

a MG m( @ 9 o

Espace facturation Nous contacter Espace famille
Consultez &t réglex vos factures, sccédez d Pour toutes demandes d'informations, pour Volre espace famille, vos données, vos
historique dé vos réglements soliciter un &lu ou nous faire psrt dune sttivités

suggestion, cliquez-ici
» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

-
Civilité® [ Mme. :v]

Indiquez vos civilité, ) Nom?*

nom et prénom S —— .

Prénom” - T )

Vos accés au Portail

g e - e
E-mail (identifiant)*
Renseignez votre Iot de passe* st I
email et le mot de e e e e )
passe de votre choix 4 Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chifire, 1 minuscule et 1 majuscule

Confirmation du mot de passe*

-

Code abonné Famille

Entrez le code abonné s — —
" . Code abonné |

famille transmis par

votre collectivité

Validez les conditions | ]
d'utilisation, le

CAPTCHA et cliquez . n
sur le bouton Je ne suis pas un robot
S'inscrire

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

Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 14:20

Ber?er
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser la création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inscription en cliquant sur l2 bouton suivant :

Confirmer mon inscription

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

https://portail.berger-levrault.fr/VILLE
{activation?id=8452{359f5d944ed9dbb0fa0468210ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 9h 3 12h et de 14h 3 17h ..

Vous pouvez obtenir plus d'informations sur votre espace citoyens dans la rubrique "Mes
demandes”.

(1f s'agit de la zone paramétrable de I'Accusé de Traitement: Texte commun a 'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes

Elle sera c étée ou per isée par I'instructeur désigné lors du traitement
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.berger-levrault.fr

Caci est un mail automatique merci d2 ne pas y ripondre.

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

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

VOUS N'AVEZ PAS VOTRE CODE ABONNE AU MOMENT DE
LA CREATION DE VOTRE COMPTE ?

Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.

» Cliquez sur le bouton M'abonner.
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> Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Abonnement

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

Code émission de la facture* |
Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre
facture

Référence de |a facture® ‘ SageiAtonig = _ ‘ ]

Retrouvez Ia référence sur votre facture

Montant de Ia facture” - 7 . ‘

Code personnel* | “

Saisissez le code personnel'&u'ﬁeglinalaire de la facture

[ Annuler Rechercher ;Eul;r

» 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

B 5itue en haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le
bloc Dossier Famille.
Accusil / Espace famille / Ma famille

Modifiér Ia photo Maodifier [a photo Modifier Ia'photo
Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT
1janvier2010/7 ans 24 novembre 2015/2 ans 24 novembre 2015/2 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).
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L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, les
informations de base, |'adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise & une
validation par la collectivité. Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont
affichées en jaune.

sceell ¢ Espace tar ' Responsables

Données communes a la famille

i Informations fiscales
Responsable
Information de base =
Covlitd e B ~ Situation familiale Cobatare |
Nom DURANT £ ot JARRET@bLIr |
Prénom Jean Telnp 0243526267 |
Qualté - Sélectionner i~ Téléphane portabla 0632320045
v Accepte d2 recevoir des emails Aecepte o2 fecevoir 05 SHS
Adresse =
Soumettre 2 modificaton
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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 habilités a le prendre en charge. Vous pouvez

également ajouter une photo.

Informations générales

Nom* ADELO

Prénom® LUDOVIC

Compagnis dassurance

Port¢2 luneties
~ Portdun sppareil cantaire

" Portdun appareil ausitt

Autorisations

Datz e naissance*

Sexe”

h*de la compognie

| 23mmo1s

| mascutn

Jautense man entanl 3 pratiquer éu spon

Jaulense mon enfanta &g pris en ghoto

Jauterisa mon antant 3 pamir seul

Jautense mon enfant a participer aux scities scolaies

Jautense man enfanl 3 étre hospitalisé en cas da besain

Données sanitaires

Pratiques alimentairas

Amentaires glten X |

Vacein

Asergies

Vaccins

Date de vaceination

Date da rappel

Hépatta 8 050472016

Contacts

tsurt

tom complet Lobie Tékephane Len de parenté

Appelé en cas d'urgence

Autonsé a récupérer 'enfant

BARRET Jean phiinpe Voisin/ Voisine

LOUNOIS Anng onda/ Tante

Nen

Non

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

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

oul

Qui

PR

1surt

Planning / use == Faxn ume emande sur une loogue péciode
Cliuer 01 4 3 % pianning pout tare v2s demandes - e
T — ) o =
< > s 19 — 25 nov. 2018 o3 Semane [Samanes| Jour
ten. 18111 mar. 20m mer. 2111 fou. 22111 ven. 2311
Entasts v
TPen T TP [EASrg thatn eI TPer T
0735-032) 0735 - 0829 91208 07350220 97.35-0320 ADERIED sess D
servaion ret e tiz s Reseruaton et i mom
ey PR R [ZRepss et OB Tenda P

12051400 201

L sl

TRepa: e
12901330
timrsm

ton. v.mJ

[PensoR
1820-1330

CPEaOR
529-18.30
fam 14 tixysdom,

TPincOR
%0150

]

GPén ok
1520-1830

Aconees v

tosn iy

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

Le nom de l'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.
Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1Pén MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35-08:20 5 i ‘est ffecti
——— réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
;g’é"m““ Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
00-08:4 . s —
00-08:40 B Abisence en atiend participe plus a cette activité.

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

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

Par exemple :
1PEéri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusés|
4/Péri SCIR 1PEr MATIN
16:30 - 18:30 07:30 - 08:25
Absence facturée| Réservation refusée

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m surle planning directement
= via le formulaire (demande sur une période)

VIA LE PLANNING

» Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.
m La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ol I'enfant est inscrit.
m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

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

VIA LE FORMULAIRE (CONSEILLE POUR LES RESERVATIONS SUR UNE PERIODE)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning.
» Remplissez le formulaire.
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Q 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 ADERIO Madva

2. Sélectionnez une activité

Actvtés TALEIIS Aprés midh (ALSH I5Mile Matemelle) cu 03097201 au 3110372012 I
3. Réservez
Conuaintes - L#5 €ates de réserabon danent d1re compnses ¢ans 1a périnde da linsipten (¢u 03/09/2018 au 310372019)
o wmow  |m
Au 191172018 n

funci (13.00 - 17.00)
] mardi (13:00 - 17.00)
mercteci (1300 - 17.00)

| jeuci (13,00 - 17:90)
| vendrect (1300 - 17:00)

VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou l'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.

piannng / Liste (5 Ré

S8 copoce e costs. o 3]
Prénom Type gemande $ Etabissement Activité Péncce &t s
Teraa Aot 34 1éseec oo R Ecola Lux 2Repas Ecoles 2000¢ 2048 - 20 nox 2018 Retuzen
-~ Moo ttsensiont R—— _—— 22201 220 010 -
s Aot s P — Vi - 2 e Rotts
Mava Aoyt dardsenation R Accagien
Timéo. At de rasenation R Foole L 1P AT 20 n0¢ 2018 - I noe 2019 Patasde

Tsurt
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NOTIFICATIONS DE VOS DEMANDES DE RESERVATION
ET D'ABSENCE DES ACTIVITES 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 électronique
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-ctoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 3 16:33

-- Afficher les images, --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 10 demandes de réservaticn pour 4/Pén SOIR réalisées le 04/01/2019 3 16:33 sont en
cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Activité
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Pér SOIR
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/63/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
19/03/2019 16:30 Réservation d/Péri SOIR

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

Sica buutgn ne s'affiche pas correctament, veuillez cliquer»sur |2 lien suivant ;
://portai .berger-levrault.fr/pci-3ccess/CDC Vallae Tilla Ignon 894/accueil

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. Sol

Votre demande de réservation pour 5/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 a 11:45 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de [a demande Activite

09/01/2019 08:00 Réservation S/ALSH-IS-Matin

Nous vous tiendrons informée de leur traitement.

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

Mes Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correclement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://poriaildemo. berger-levrault fi/pci-access/iCOC_Valiee_Tille_Ignon_894/accueil

Vous pouvez également Ia suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant a votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse

Cadi estun mal automatqus mars de ra 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
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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 <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Regu le 04/01/2019 & 16:51

-- Afficher les images. --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
11 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la demande Activité Statut
15/01/2019 12:00 Absence 2/Repas Sco | Accepté
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
11/02/2019 16:20 Réservation 4a/Péri SOIR . m;zpt‘é
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Mﬁpté |
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR i Aacm;é
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepts.
11/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR wﬁ
12/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR ﬁmephé ;
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Pén SOIR Amenbé
19/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis votre espace
citoyen dans le menu Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ignon_894/accueil

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 gréce au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s'affiche sur la ligne
de la demande concernée:

Mes demandes (69 Résultats)

Type demands | Aucun séiecionné - n
L En cours Tiais Tous
Date ¢ Description $ Stat ¢ Demances modifiées * Actions
5dac 2018 13:53.09 Lodificatian de Fzdresse princpale Accaptée 1 nouveau(x) message(s) n
Sadc 2018 135823 taaificason ey respons abls Accoptée 1 nowveau(x) message(s) n
15 riov 2018 15.10 15 Ajout ds résananon Acosplie “
15 70 2013 162139 Aour ds résanazon Retusea
15 007 2018 16:2051 Aot de réservation Retusde n

1surid
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Zrayel ¢ Monespace citoyen / Mesdemandes /. Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

Date de debut
071272018

Date de a
0711272019

Stucture
Ecale KarcillyMilie Malemelle

Activie
1PEN MATIN

Raison
absent

Historique de [a demande

18300 de demande

Statut : En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demande Yansmise & lapplicaton méter
Statut : En cours dlinstruction

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

GERER 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.

e Pieces justificatives

tom du cocument ¢ Enfant & Valigité Obligatoire Ficher ¢ Actions

Test Lita DURANT Semesbiel =] emaipng

Test Mattan DURSNT Semestiet [c] dascarga png n
Test Léa DURANT Semestie! 2] pasajelng “
Test2 Léo DURSHT Al (=] fogn_soyauz (2)png
Tast2 Nattian DURANT Annuet 2] logogng n
Test2 Lé3 DURANT Annuel ]

DOOVesF3 par

1sur1
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Responsable1 Responsable2

Civibté = o Mrme Crvite "

Hom* | BUwN Nom

Prénam(s) @ ~ Mathisu { Prénom{s) @

Date de naissance * \

© Ce champ nest pas optionnel

Téiéphona * | matthiau biman@yopmail com
E-mail matiieutiman@yopmuit com Protession |
Profession
N avocatsire |
Nouvel enfant sse postale

Sexa ® Gargon Fills Pays - - Sélechonnes -- <

Hom ™ | B0~ 300

Prinomis) 0|

Date de naissance (prévue) ™

Numéro et vord

Complément d'adrassa

Enrée - Batimert

Lien et

= o |
s rcwet - Pré-inscriptiopffen areche
A won pace croyen

Informatio Famille Type de garde

Epe? Ege 2
e epace amae
» Etabligdement souhaité
ache
Crom1”
€ epxetacuavon Chaixz SHlamez - B N
& Puncusen hons e~ . e &1
Choxd ~Saleomer - o - Kl

B pious contacrer -

Fréquentation souhaité

Dats Hertrie sovharse ¥ Tyt accwat * Rugubar
Ooasemal
[ Warei | wercmes | Jesel | eodreds | Swmesi | Dimanche
atin
S
ot ===

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, la liste des réglements que vous avez déja effectués et la liste
des opérations.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton
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Pour chacune des factures, la date d'échéance de réglement, le montant de la facture ainsi que la régie
sont affichés. Le bouton n vous permet de visualiser le détail de la facture.
Aztuad 1 Espace tacweaten + Mes Factures

Facture(s) (8 Résultats)

Hatato Toutes - Anaeo 2013 -] o]

€ espace tacuration

Date - Senvice Emetteur Ecnéance Montant  Télécnarger Payer en igne
& Pundusie
0Tz Regle NEO Technique Regio BL Eatance Nno12019 B50¢ n n
B pous contacter
20172018 Regia HEO Techniquo Rugte BL Entanco 25092018 55006 n
000572013 Reglz NEO Technique Rogis BLEnfance 080712013 1200€ n
00052018 Regia HEO Tachnique Regia GLEntanca orosom 2500€ n
08042018 Rogie NEO Technque Rogo BL Entance 100872018 45006 n
05032013 Regie HEO Technique Regie BL Entance 1062019 Jos0€ n
0200272018 Regia NEO Techniqua Regie GL Entance 01032018 41506 n
930172013 Rarla HEO Tachnique Regle BL Entance otovzon W00k
1
1surt

Le sous-menu Mes Opérations permet de retrouver toutes les opérations confondues notamment les
reglements effectués pour les factures a payer ainsi que le montant des factures a régler.

accuel 1 Espace tawraun + Mes Opérations

Mes O
Hawe Toutes - . ~ Servee | Regic NEO Techaique < Ames 2008 I8 [ ox |
1l Opération Date Description créet Dépt APayer
FORE R 2R orra0m 850€ oocE 6506
RTT05992437 w2018 Reéglamant an figna - Transacton n” e 10h 000€ 8500 2006
99260250 11072013 Raglemant en bgna - Tranzaction n* 94 0006 55.00¢ 000 ¢
w0 2zt ss0e 0m0€ w50+
51439383 oro8R01 Chibaue 564654545 000¢ 45006 000¢

20132200 040512018 2500€ 0.00¢ 2500¢
20182045 04042018 Réglé 5006 0006 0006
2013-1972 05012018 050¢ 0m€ N6
WI0r208 osau0w Chdgue 21475454361 a0« 3508 0008
8307235 05012018 Chique 21415454354 000¢ 1006 000¢
20181895 020272018 506 0006 0506
20191824 02912018 W00¢ 0.00€ B0

Enfin, le sous-menu Mes réglements répertorie pour chaque réglement, le type de réglement (par
chéque, en ligne...) effectué, le numéro d'opération qui lui est attribué, la date du réglement ainsi que le

Amée  20m ] [ oc |

€ Epace facwravon

H Opératon Date Descripton

Reglemaet 21 bgne - frangacionn' 2045 55006

RITH0S92457 312013 Righamant on gna - Transacion ' e10s 5E00€

Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5176 14/15



