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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL. : https://portail.berger-levrault.fr/MairieTanneron83440/

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Berger,
Levrault
Cuntie ey yorm sy Peetal Actuainm
L
L.,-, 2506019 - Vacanoes
/

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité® Wme. j

Indiquez vos civilité, Nom®

nem et prénom

<

Prénom®*

Vos acces au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*
email et le mot de
passe de votre choix 4 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 J'ailu et jaccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliguez
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.
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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.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonne
Rofirence SAUPOs AINS UNe O Vo facires druse car yode colech e Codle Faname D vooe colectvie
S00s errasion de 1a oo
RGUDUNT 10 COC0 SMvaS0n AW I 23d 00 § SO0 06 wWore
e
Code Abonné
Reterence de |a e
ROODURT 18 SRRA00 200 VO fachus
Montare de |a tackore
Cous perssnne
So/sEsEr W (o0 permovne U Mestratare de Ly ciue
[ e P [ e PR

- 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 |'aide du bouton a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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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.

Aecust 1 Lapwes teente 1+ Ma famiille

Léa DURANT Léo DURANT

1 farvetew 20107 7 e 24 roveniire

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.
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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 :

Donndes communes & i famie

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.

Irformatons generales
e i 1w 00 nusnanLe Tl "
“—t DN oo Uss

Coumpague £ uamanate W g

Autorisatons

Donnees santaies

Prasgs srsterey

Cortactn
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3. 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.
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Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :

Un filtre 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 | Semaine 5] Jour

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 .

Un filtre 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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Activités

01/PEri MATIN/Lux

05/5ect. Jeunes Matin

06/5ect. 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

08/3ect Jeunes Matin :.7.;3._.:, JEUrEs ApIRE- Garderie matin Garderie matin
my;
07:30 - 12:00 vy 50021700 07:00 - 09:00 B 07:00-09:00 (]
Georgette 21 Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Légende

MNon réservé
' Résenvé ou présent(s)
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

- Uneinfo-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.

D5Sear Jeunes My 0888t Jeunas Matn

07301200 V X120 v

| )5/Sect, Jeunes Matin oy 2207 ;’r.:r-el
05/9ect Jeunes Matin TR TRUTE TN

0 0730 - 1200

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de I'activité
- Le créneau horaire de I'activité

3.1 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)
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3.1.1 Via le planning

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

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

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

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 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 :

Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence ?

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 1710/201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

171M0/201911:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR
« 17M0/201911:55 - Réservé

Raizon: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par l'application enfance

17102019 11:55 - Demande de résernvation
Par Keith JAR

3.1.2 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.
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Réservation d'activité

2. Sélectionner une activité

4. 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.

5. 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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De! “BL Citoyen (test)’
Recu le D4/04/2015 4 05114

phreis
test Stk A

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
¥o5 4 demandes de réservation pour 1LPen MATIN realoces le 04042019 3 09:14 somt en
d'instruction :

cours
Jour Houre Type de la demande Enlamt Activite
06/05/201%  07:3% Reservation Mathise BUMAN  1/Pdn MATIN
07/03/201%  Or:2% Nesarvatnn Mathiss BLMAN  1/Pén MATIN
00M08/2019  07:3% Dl pr v ation Mathisg DUMAN  1/Pdn MATIN
10/05/2019 07:35 Résarvaten Mathins BUMAN 1/ MATIN

Nous vous Dandrons sfoomd 36 lewr tratement,

VOUS pouver dgalment vesuaitasr w08 demandas deputs WOlra S5pace Ctoyen dans le many

Mes Damandes. .

i 0n Dongon ne & Wliche nai‘ CorTactpemant, .vud-i AU Sur e hen Sunant
e/ edrlel e sl heres -l oo aiea /DL Valles Tlie lanon S24ccusd

Yous pouvar dgalement La survie dang votre espace obtoywn, dans le menu Mes Demandes,
FOSLANT 3 VOLre GSOaeton
cordalement

le servico erfance Jeunesce de la COVATI

Cacl wst un =il summataes metl Se Te 268 ¢ repondie

Pour les réservations sur une longue période

De: “TL Ctuyen (taet)” dru-test Sbi-chayen S
Wege be 04/04/2010 & 0910
Allihier jex enages

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabon pour LRepan 500 résksée le 04)04/2015 5 09:09 et en
onurs d'lnstrection :

Heure Type de la demande tnfamt Activite

12042010 1200 Rdservabon Annette BLMAN 2Mepas Sce

Roaus venss terdrors inform de leur tatemart

Vous pouvez égalemaent visualser vos demandes Sepuis votre espace cRaven dans le meny
Mes Dw RS,

- |

Mow e3paLe Oloyos

51 co bouton Ne & affiche Pas CONECEMENt, vaLliez diouer Sur & on Suare
ttte/nontatest barnet Inaaut 0o axcess Al Vakeo Tie lanon £94/accued

Vous pouvez dgalement 13 sulsre Gans vetre espace ctaven, dans le menu Nes Demandes
Testant A votre dapostion
cordualement

b sarvice anfance munssss d¢ ls COVATL

Cats ast un el sutsmEtgue Mem da Te PEY 7 NpETE.

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 facon suivante :
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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 :

M oomandes (6 Résudtats)

Fitres H)
Tw FIRr— . it b couny . | [ |

-

wiime EER o

Vot ey v

. =] AN L e R a
" s B ey \

. = AL [ i * n
=

' Jo & Cnned -
' o =

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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6. 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 ~ = Payerenli
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton —— yerentene

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

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

Lzpace facturation

Hstorgue des factunes (4 Risunas)
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7. 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 uniqguement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

7.1 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.

Préeces pusuficatves

—— varane oo -

—rre

b
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