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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

ﬁ Accueil 2 Ciiat
Connectez-vous au Portail Actualités
A Monespace citoyen Se connecter avec FranceConnect. — [ ]
Accédez 3 tous les services avec un seul compte: ameli, L X
impots, la poste, Mobile Connect et moi ou MSA TR 25/06/19 - Vacances

28 Epace ramitie ~ Les vacances commencentle 28 juin |

S'identifier avec Ou =, ’
FranceConnect connecter .
e ERC oot Je n'arrive pas 2 me connecter

Queest-ce que FranceConnect ? Créer un compte

"

§es Plandusite

M o e Vous avez effectué une démarche et souhaitez suivre son avancement [T P RP Y

@%0

@ Sondage: réouverture des écoles

Nous contacter

@Espace famille
ot

@Espace facturation

solliciter un élu ou

LA \|>~ST= | ENEK

Menu de la cantine

e

ine

Renseignez le formulaire ci-dessous.

e VO B W ws B oW

e 1a Municipalité

A Accuei

Créer un compte

B8 mon compte Ciilts* Mme. v
Nom*
28 Espace ramine o
Prénom*

€ Espace facuration
E-mail (identifiant)*
EH  prise de rendezvous
Mot de passe*
Le mot de passe doit contenir au moins & caractéres, dont au moins 1 chifite, 1 minuscule et 1 majuscule

b

Nous contacter
Confirmation du mot de passe”

Code abonné

Jai lu et accepte les Conditions dutilisation*

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-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 14:20

Berger
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser 13 création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inscription en cliquant sur le 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=8452f359f5d944ed9dbb0fa04682 10ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 8h 3 12h et de 14h 3 17h ..

Vous pouvez obtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dans la rubrique "Mes
demandes".

(1l s'agit de la zone paramétrable de 'Accusé de Traitement: Texte commun a I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes
Elle sera complétée ou personnalisée par I'instructeur désigné lors du traitement

écifi delad de, s'il le haite.)

Cordialement.

Mairiede  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.berger-levrault.fr

Ceci est un mail automatigue merci de ne pas y répondre,

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 abonné
Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité Code transmis par votre collectivité

Code émission de |a facture*

Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre
facture

o
Référence de la facture* [ Code Abonng }

Retrouvesz la référence sur votre facture

Montant de la facture®

Code personnel®
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Rechercher Annuler Rechercher Annuler

- Cliguez 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.
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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.

Accuell / Espace famille / Dossier de famille

Les responsables

>

~ -
- =

Modifier la photo Modifier |la photo

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

=
©

Modifier |a photo Modifier la photo

Lea DURAN

28 juin

Luc DURAN

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).

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.

Accuell 7 Espace famile / Dossier defamile 1 VIERSIONA 3.32 resp1

Données responsable

Information de base

Les champs svec* sont cbligatsires.

Civilité * Mime. v Email * doudoudoudododuo@bl fr

Hom * VERsIONA Veuillez renssigner su mains un numése de éléphane *

Prénom 2.32 respt Téléphone 0522332247

Qualite Tuteurltrice) o Téléphone portable 0852254127

Situation familisle Union libre » Wode de communication Acoepte de recevolr des emails

Accepte de

Accepte de recevor des couriers

Wlode d'envoi de facture et relance.

Données complémentaires

Données sanitaires.

Adresse

Informations bancaires
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Données communes a la famille

Informations fiscales

Données compiémentaire famille

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 a la famille

Informations fiscales

Sivous avez des modifications 3 apporter concernant vos informations fiscales, veuillez vous adresser 4 votre collectivité pour validation

Nom Allocataire Imposable
Numéro Allocataire APL

Nombre d'enfants

Régime Nombre de parts
Allocataire Nombre de parts caisse

Revenu mensuel Allocataire RSA
Revenu fiscal annuel Loyer hors charges

Quotient 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.

Accuell / Espace famille / Dossler de famille 7 V.

Données enfant

Informations genérales.

Les champs sves* sont obligatoires.

Nom* 'VERSION Date de naissance 23/08/2018 o

Prénom: 232un Sexe*

Compagnie d'assurance. massit Huméro de la compagnie

Données complémentaires

Autorisations

Fautorise mon enfant & pratiquer du sport

nfant & éire pris en photo

nfant & parti seul

Tautorise mon enfant & éire hospitslisé en cas de besoin
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Données sanitaires

Pratiques alimentaires

Allergies
Vaccins
Vaccin Date de vaccination Date de rappel
Diphtérie. Tétanos. Coqueluche, Poliomyélite (DTCP) 12/0212022 15/07/2022
Diphtéris, Tétanos, Coqueluche, Poliomyélite, Haemophilus (DTCPH) 01/02/2021 05/03/2023
Contacts =
Nom complet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer lenfant
veve mamie 0685478521 0524262623 Grand-pére / Grand-mére Oui Oui L
Pré-inscriptions =
Retrouves = lise des insaiptions de vos enfnts )
Pour citenr gz dralts sur o8 résarations et demandes daksences das activités 32 vos nfants, sHectUez ves demandes de préinsiztion.
[rra—

3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de l'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.

A accuen «cwei Espace famille
- g P =
i @

Dossier de famille Pré-Inscriptions Planning des activités

& on espace ctoyen

B8 e famile

€ Espace facturation Consulter, compiéter et modifier les informations des membres de votre familie. Effectuer des demandes de pré-inscriptions aux activités scolaires et périscolaires pour vos Consulter lo pianning, réserver une activité, déciarer une absence pour vos enfants.
s enfants

;h Plan du site

——

Réglement(s) intérieur(s)

Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre coblectivité

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Lesinscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par la collectivité), statut Réservation possible,

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par la collectivité), statut
Demande en cours,

- Lesinscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et dont la date de fin est
inférieure a la date du jour), statut Terminée,

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.
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A Acven

Accueil  Espacefamile  Pré-inscription

A Mon espacecitoyen
€ space facturation
Pré-inscription(s) Validation pré-inscription(s) Demande de réservation / Validation demande

% Pandusie Effectuez vos demandes de pré-nscription Ala réception de votre demande de pré- absence réservation / absence
pour Fouveriure des droils & 1a réservation inscription, la collectivié traie voire dossier Efiectuez vos demandes de réservation et La collectvté traite manuellement ou de
des activilés absence pour les actiités aurquelles vos fagon automatique vos demandes de
enfants sontinscits réservation / absence

Avant de procéder aux réservalions C'acivités, vore enfant doity ére pré-inscrit
Vous trouverez ci-dessous Ia liste des activités auxquelles votre(vos) enfant(s) est(sont) pré-inscrit(s).

Aucun sélectionné -
Enfant ¢ Etablissement & Activite & Date de début Date de fin & Jours réservables Statut
Léo DURANT Ecole saint Jean ‘Accuell mercredi 240712020 31122030 Résenation possible
Nathan DURANT Ecale saint Jean ‘Accusil mercredi 2400712020 31122030 Demande en cours
Léa DURANT Ecole saint Jean ‘Accuell mercredi 240712020 31122030 Demande en cours
Léo DURANT Ecale matemelle Piscine 230712020 31122030 Demande en cours
Nathan DURANT Ecole matemelle Piscine 230772020 31122030 Demande en cours
Léo DURANT Ecale matemelle Piscine 230712020 31122030 Demande en cours
Nathan DURANT Ecole matemelle Piscine 230772020 31122030 Demande en cours
Léo DURANT Ecale saint Jean Piscine 230712020 31122030 Demande en cours
Nathan DURANT Ecole saint Jean Piscine 230772020 31122030 Demande en cours
Léa DURANT Ecale saint Jean Piscine 230712020 31122030 Demande en cours
- Mentions légales || Conditions Générales | Accessibilité -

Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur I'activité
concernée et I'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 I'écran
suivant :

& Karret@blfr -

A Accuen hccusll  Espace famille | Pré-nseripion  AjOUtEr Une pré-inscription

Les champs avec * sont obligatoires
A Mon espacecitoyen

Vous étes surle point d'eflectuer une demande e pré-inscription.

Dés lors que ceite demande de pré-inscription est accepiée par votre collectivité, vous obtenez les droits sur I2ctivité - Facivité est visible sur le planning des ciivités et vous pouvez effectuer vos demandes de réservation et dabsence pour cette activie

P LY Espace famille Pre-inscription

€ Espace facturation Enfant(s) * Aucun sélectionné -

2 e Etablissement * Etablissement v
Activités * Activité hd
Période * A partir du mm/asaa = Jusquau mmvaaaa El

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

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

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :
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A accuei

A Mon espacecitoyen
28 roace famille
€ espace facturation

&

§e8 Plandusite

hccuell  Espace famille | Pré-inseripion  AjOUtEr Une pré-inscription

Les champs avec * sont coligatoires

Vous tes surle point d'effectuer une demande de pré-nscription.

Dés lors que cette demande de pré-inscription est acceptée par voire collectivité, vous obtenez les droits sur activite - Facivité est visible sur le planning des aciivités et vous pouvez effectuer vos demandes de réservation et dabsence pour cefte activi.

Pre-inscription

Enfant(s) * DURANT Léo -
Etablissement * Ecole saint Jean

Activités * Accueil du soir

Période * A partir du 2410712020 =

Réservation

Jusqu'au 311212030 =

i vous le souaitez, vous pouvez réserver dés & présent Iactivité pour laquelle vous effectuez une demande de pré-inscription, sur la parioe de préinseription. pour le(s) enfani(s) sélectionné(s).

Choisissez les jours de réservation sounaités
Jour(s) de réservation Jundi
mardi
jeudi
vendredi

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant les
jours pour lesquels vous souhaitez réserver des a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, l'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, a I'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des
activités sur la période concernée avec un statut « Réservé ».

3.2 Via la fiche enfant

Un lien d’acces rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I'écran des pré-inscriptions.

‘ Accuell
A Mon espace cioyen
B8 Espace famille

€ Espace facturaton
4§83 Plandusite

Nous contacter

Données sanitaires

Pratiques alimentaires

Allergies

Vaccins

vaccin Date de vaccinatior Date de rappel
Anti-coquelucheuse 01/03:2011

Contacts
Nom complet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas durgence

Autorisé & récupérer renfant

Pré-inscriptions

Mentions légales || Conditions Générales || Accessioilite

© Berger-Levrault | Siége social : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12 531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA infracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com



Berger

Levrault

4. 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.

4.1 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.

R acven

Piéces justificatives

D s

[ L Rr—

et Tous (5 Obiigatoirs uniquement

€ Espace facturation Hocument — aucun mire —~

EE rrise ge rendezvous

B sienu e ta cantine: Obligatoire ¢ & Ewat Document = Enfant 2 Finvaidté &

Non 1 Teansmis Amestation Assurance

@

B8 Teieservces

coyennete
oul A compléter Autorisation parentale Léa

Acompléter Auloisation pareatale Milou

Acompléter Autarigation paratale. Enfant sup

Non 1 Transmis blocage Lés

Non 1 Transmis biacage ana

Non 1 Transmis blocage ilzn

® ® o @

Non A compiéter blacage Enfant sup

]

Non 1 Opsoléte Cametvaccinaton ilzn 2022

Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des piéces justificatives :

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

=>» Transmis : la piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise a BL.enfance

=> Invalide : la piéce justificative a été rejetée par BL.enfance

=>» A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par 'usager ou la collectivité

=> En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans BL.enfance
= Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée

- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés dans BL.enfance
- Case a cocher Obligatoire uniquement, permet d’afficher uniquement les piéces justificatives obligatoires parmi
la liste
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