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[bookmark: O_94155][bookmark: _Toc21341891]Création d'un compte famille
Accédez au Portail Citoyen via son URL.
Cliquez sur le bouton Créer un compte.
[image: ]










Renseignez le formulaire ci-dessous.
[bookmark: O_94157][image: ]
Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

[bookmark: O_94158][image: ]
Vous pouvez, à 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.


[bookmark: O_94159][bookmark: _Toc21341892]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.

[bookmark: O_94161][image: ]

[bookmark: O_88597]Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements. Pour rendre actif cet abonnement, vous devez, à présent, vous déconnecter à l'aide du bouton [image: ]situé en haut à droite de l'écran puis vous reconnecter.

[bookmark: O_94162][bookmark: _Toc21341893]Gérer votre dossier famille
Pour consulter l'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc Dossier Famille.
[bookmark: O_94163][image: ]

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier l'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, l'adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise à une validation par la collectivité. Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.

[image: ]
Les données fiscales quant à elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a besoin de pièces justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser à leur collectivité pour tout changement :
[image: ]
L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales, les autorisations, les données sanitaires et les contacts des adultes habilités à le prendre en charge. Vous pouvez également ajouter une photo.
[bookmark: O_102635][image: ]


[bookmark: O_94164][bookmark: _Toc21341894]Gérer les activités de vos enfants
Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette façon, vous pouvez consulter l'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou à la semaine (7 jours et 5 jours).
[bookmark: O_94165][image: ]
Un code couleur permet de différencier vos enfants.
[bookmark: O_83675]Les boutons "switch" [image: ] 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 :
	[bookmark: O_102637][image: ]
	Votre enfant est inscrit à cette activité sur la période concernée mais la réservation n'est pas effective.

	[bookmark: O_102638][image: ]
	Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant participe à cette activité.

	[bookmark: O_102640][image: ]
	Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne participe plus à cette activité.

	[bookmark: O_102641][image: ]
	Votre enfant participe à l'activité et la collectivité a accepté votre demande.


[bookmark: O_102642]Selon les cas et les contraintes fixées par la collectivité, plusieurs réponses sont possibles et seront précisées dans le planning.
Par exemple : 
 [image: ]


[bookmark: O_94169][bookmark: _Toc21341895]Faire 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 (demande sur une période)
Via le planning
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.
La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée où l'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 (conseillé pour les réservations sur une période)
La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations à droite du planning.
Remplissez le formulaire.
Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue période en précisant les journées concernées.
[bookmark: O_94170][image: ]

[bookmark: O_94171][bookmark: _Toc21341896]Visualisation de vos demandes
Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher l'un ou l'autre mode grâce au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.
L'affichage sous forme de liste permet de visualiser l'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez filtrer les demandes par enfant.
[bookmark: O_94173][image: ]


[bookmark: O_102643][bookmark: _Toc21341897]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 façon suivante :

[image: ]
Pour les réservations sur une longue période
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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, à 13h et à 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 façon suivante :

[image: ]

À 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 êtes informé grâce au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :

[bookmark: O_102647][image: ]
Le bouton [image: ] vous permet d'accéder à l'historique de la demande.
[bookmark: O_102648][image: ]

[bookmark: O_102649][bookmark: _Toc21341898]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 règlements.
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures à payer grâce au bouton [image: ].
Pour chacune des factures, la date d’échéance de règlement, le montant de la facture, l’émetteur ainsi que les règlements associés à la facture (numéro du règlement, type de règlement, date d’émission du règlement et montant du règlement) sont affichés. Le bouton [image: ] vous permet de visualiser le détail de la facture. 
[image: ]

[bookmark: _Toc21341899]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 à ces modules.  

[bookmark: _Toc21341900]Gérer vos pièces justificatives
Au niveau du menu Espace famille / Pièces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les documents nécessaires et demandés par le service enfance.
[image: ]


[bookmark: O_102651][bookmark: _Toc21341901]Préinscrire votre enfant en crèche
Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en crèche pour votre enfant via le menu Pré-inscription en crèche. Il s’agit d’un formulaire où les informations sur les responsables de l’enfant, l’enfant et le type de garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.
[bookmark: O_102652][image: ]
[bookmark: O_102653][image: ]
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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

Bonjour M. Dgf SG,

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

Confirmer mon inscription

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

https://portail.berger-levrault fr/VILLE
[activation?id=8452f350f5d944edadbb0fa0468210ea

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

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

(11 s'agit de la zone paramétrable de 'Accusé de Traitement: Texte commun 3 I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes

Elle sera complétée ou personnalisée par l'instructeur désigné lors du traitement
spécifique de la demande, il le souhaite.)

Cordialement.

Mairiede  ville

892 rue Yves Kermen

92100 Boulogne-Billancourt

www .berger-levrault.fr

"Caci st un mall automatique merd de ne pas v répondre.
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planning / Liste (5 Résultats)
28 cpace ramine cotns [ Tous 1]

Prénom Type demande & Etablissement Activite Période Etat ¢
Timéo Ajout de résenvation R Ecole Lux 2Repas Ecoles 20 nov 2018-20 nov 2018 Refusée
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bi-itoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 3 09:14.

- Affcher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

os 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en
cours dinstruction

Jour  Heure Type dela demande Enfant
06/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
07/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
09/05/2019 0735 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
10/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

i ce boutan ne s'affiche pas correctement, veuillez ciquer sur le lien suivant :
f rqerlevrault fr/pci- Jlse Til i

Vous pouvez également Ia suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition

cordialement.

le service enfance jeunesse de la COVATL.

T o5t om el sutomataue merd 9% ne Py rpendre.
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Accusé d'enregistrement électronique

De: “BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>

Recu le 04/04/2019 3 09:10
Affcher les 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 re  Type de la demande Enfant Activi

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

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veulliez cliquer sur le lien suivant
i e Till

Vous pouvez également Ia suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de Ia COVATL.

Tor ot o el sutematave merd 9a e pes y répendre.
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Accusé de traitement

De: “BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>

Reu le 09/04/2019 8 14:08.

Affcher les images.

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

Jour  Hewe  Typedela Enfant
demande

1200 Résenvation 2Repas  Amnette

Sco BLMAN

1200 Résenvation 2/Repas Mathias

11/04/2019 Rep: s

1620 Résenvation apperi wathias

SoIR BLMAN

1620 Réservation apéi wathias

12/04/2019 sy P

07:00  Réservation 1ypéri Annette

MATIN BLMAN

1200 Résenvation 2fRepas  Annette

Sco BLMAN

1200 Résenvation 2/Repas Mathias

29/04/2019 Rep: s

1620 Résenvation appéri wathias

S0IR BLMAN

1630 Résenvation appéri Annette

SoIR BLMAN

07:00  Réservation ypéri Annette

AT BLMAN

0042010 1200 Réservation 2/Repas Mathias
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Mes demandes (69 Résultats)
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5 déc 2018135628 Modification du responsable Acceptée 1 nouveau(x) message(s) -
15n0%.2018 16:10:15. Aot de résenvation Acceptée =2
15 n0v. 2018 16:2139 Aot de résenvation Refusée (o]
15102018 16:2051 Aot de résenvation Refusée =2
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Hatin 0 0 0 0 0 0 0
soir O O O O O O O
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