Guide utilisateur de I'espace famille
BL.Citoyens

@ Berqge

ASNIERES-SUR-OISE Levrault



—

Sommaire
1. Création d'un compte fAMIlIE ......coeveeseemersirasrismsrnsrnsrs et st e e s e e 3
1.1 Vous n'avez pas votre code abonné au moment de la création de votre compte 7 ssecescess ve.00.0, o4
2 Gérer votre dossier fAmIlle -.........creerreesssmmimmmsmsisnisss st s e s s e e s e s e e naia 3
3. Effectuez vos demandes de Dré-inSCriptions ...« - cseecersmsmmmimmmimnminimmiminsseneesessemenen s ssnssssssssenssaennas i
3.1 Via le module Pré-inScriptions...........cccuccceiiiiiiinmininnnicsmeiiinmmmsssnssnssssssssesssssssmenssssnssssssss asas 7
3.2 Viala fiche enfant........ccccvcvcevivvcncsesrmern e s ss s e s st s s e e e s mns s na s s s 9
4, Gérer les activités de vos enfants .........vveermmsi e misnnns s e e 9
4.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absSence..........ccccvviiicrmienmnse i —————— 11
411 VAT L= o1 =TT a1 T T U O SO TOFP PPN 11
41.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une periode)...........ccceceecrieeenne 12
S. I
6.
L
8
8.1

ADRESSES ET LIENS UTILES
BERGER-LEVRAULT

Siége social :

892 rue Yves Kermen

92100 Boulogne-Billancourt

Centre adminjstratif et opérationnel :
64 rue Jean Rostand

31670 Labége Cedex

raer-

boutigue.berger-levrault.fr

©BergereLevrauff | Sigge 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 intracommunautaire : FR 81 755800646 -APE : 5829C + courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com




Rarnar
1. Création d'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via ce site : hitos:/portail.berger-levrault.fr/3463/accueil

Ce compte permet de faire les réservations des repas de votre enfant au restaurant scolaire et de faire les
pré-inscriptions aux services souhaités. Cliquez sur le bouton Créer un compte.

0 —

Actuahk

Renseignez le formulaire ci-dessous.

CMM& Ume
Tndiques vos civilitli, Nem
nom et prénom
Prénom

Votre contact
Vos accés au Portail

E:-matt udenlitlar.t:

Renseign Mot de passe . . .

ez votre LemQldegggsegggmnl@mraumglm Bearadéms. ooniaumof 1 chifTre T minuscule et 1 majuscule
email et le

mot de  (confirmation du

passe de mot de passe

votre choix

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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Vous pouvez, & présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

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
abonnemen
Cliquez sur le bouton M'abonner.

{
L |

q ANK unﬁlla vosiacitl, p _  conas fevaC VOita- abonn,

_________ PN £ e e
— pal (

Cadi t.HSJOR Ol laladufe
v r
-,le.-,.,-.,.,. ceevegegeenys 998 99e o tAl><IMe

-Cltllladura’

OO someriecon -

Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.
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 & 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 st
le bloc
Dossier Famille.

"rue. , Espoatr.mlle, Ma famille

e |8
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Lee CURANT

2 et XV L0

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, l'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 piéces justificatives pour toute modification. Les familles
doivent s'adresser a leur collectivité pour tout changement :

Données communes 3 la famlfle

forrsaaons Kodex
v Mot,tncte.-tscab-.
i 1 HOBdI.,..

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.

Wormations géndrmie

l_ i uoem™ I —
C IJesnrau v
PWIalulwi'M
Po1<Ffun -ft f:

. Patt
... ria.idl

Fadistye mon epient 3 pragoes G SPI0

7 Packatne mem ewtant s e g £ sk

Sadorae men eckacd d por satd

Autodsatlons

Ooonces sanllaérea

Srtrpes dicsiate

Lo cmm .

GO RTLE UL fens P menaperar v

HRAS iR phivse OndUT'aalt "y o)

© Berger-Levrauff | Sigge social: 892rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12531 365 €- 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA intracommunautaire : FR 81 755800646-APE: 5829C « courrier@berger-levraull.com
www.berger-\evraull.com



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

Un tableau récapitulatif permet de retrouver:

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

Les inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivite et
dont la date de fin est inférieure a la date du jour), statut Terminée,
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Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.
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Le lien « Réservation possible » permet d'arriver sur fe planning des activités avec les filtres sur l'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:

L Ajouter unc prinscription
A amrenae
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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 2 la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s'affiche :

wix"(x.  Ajouter une préioscription

IMDH1-.: T
tin... i S i f ’ 1 t4dK tt—-tlte Wl 1 1E_.eo™ 91 ra-
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Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver dés a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, I'activité s'affiche sur le planning des activités surla
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».
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3.2 \Via lafiche enfant
Un lien d'accés rapide dans la fiche enfant permet d'accéder & I'écran des pré-inscriptions.
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4. Gérer les activités de vos enfants
Accédez aux activités de vos enfants via le menu« Planning des activités» de l'espace famille.
Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.
LAl Eryes o Activiteés
Planninol.:
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17-00-11:00 17:00-10-00 1700-19,00
NontillM
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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
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Mols Sema:ne Semaine 1  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.

Enhin
DEVAIU.E Elsa
DEVAIILE 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.

01/P&ri MATIN/Lux

05/Secl Jeunes Matin
06/Sect 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

05/Sed Jeunes Matin gzllds;w- Jeunes -"P<é- Garelerie matin Garelerie matin
07:30-12:00 . 07:00- 09:00 07:00 - 09:00
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d'attente Enfant absent & cette activité
validation
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Non réservé

Réservé ou présentte)
Aosent(e) ou Absence facturée
Enliste 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.

Osr.lect.Jeunas Matin 05/Secl Jeunss Main
07:30-12:00 e 07:30-12:00
f
05/Sect, Jeurt,, Motin du WHT: Ru=w

05.'Sed. Jeunes Malin
07:30-1200 07:30-12:00

Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il estinscrit

Le nom de l'activité
Le créneau horaire de l'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)

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

= I

S L mmageem 0

Soobaitez-v011s réserver ce créneau?

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ot I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ol 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
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Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Annuler rabsence?
Attention, cela &qufvaut il effecruer une demande de
raS-&crvation.

listorizue aes demances

17110/201911:56 -  Absent(e)
Raison: "Envoyé parBLEnfance:
Traité per Fapplica¥(011 enfance

17/1012:01911:56 - Demanae d'absence
Par Keith JAR

17M0/201911:55 - Ré!'m\
Raison:"Envoyé par BLEnfance-
Traité par I'application enfance

17/10/201811:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande d'absence
quant 4 elle s'effectue via le bouton Absences.

RésetvatiOl d'activité

1, Séledionnoz un enlart

Eatats, JOERHOMUUL

2. Sélectionnez ung aijvité

an —-7/N.-SH-e » :n..fli i

COfliralntN ~ -L1 Dol o1 Inpwia, ioo{W0310912D18au? 1108QCTHY)
1811112018 [ |
AL 1911200 e
» tumt13:00-1700%

B, {13:00- 1700
T mertfMi{t1.00-1700t
AWd1113700-11 00
= wnhel{1:1100-1i00:

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.
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L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez

filtrer les demandes par enfant.

= e (SR g

T

teee
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B
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cerne otk
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6. Notifications de vos demandes de réservation et

19ma, 2054, 201

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. |l se présente de la fagon suivante :

d’enre1tistreme11t élec:uonique
0. NLUAHUIC ..mPfl,c1f"dw-tHEil)(-C.CCeLir
e M), 112019709:14

Bonjour M. llatlhleu BLMAN,
- - ll,l l sye,>1loN po<r ZMATIN ralilfiSHiLIO4 109 309: 14 ..
genge i

WS008 07:35 teservation MaCliss BU4AN  1/Péri MUIN
VINS019 0738 —<IILMMNI  UP4iMATIN
09/05/2019  07:35 Maillias BUJAN  1J>4i MATIN
10052018 07:3S --..2001 Hathios 11#.MAH 1 Jéni MATIN

Nou<vous-""""°"'1<!dolour-.

\bus pouvez .igalement VIWaur-vol s Jdel)UIS votre e.paca, atoven dans le menu
MHI><mandH, "
.m.l
08 bouton ne 8'3ffiche pas coredament. veusiex diquer gur le ken subvant :
mwssrmzxwam * 2 138 aenn 83 i

Voutpoovez 6oafi1ment  1UM'e dim, votre espace citoyen, dans lemenu Mes; Demandes.
ﬁ"'int:!i volire drspo8'bofl

Kiservice el MICe _jeunc-ss;a da la COVATL

e —R T R UF, T DUTOICHOT T D T Per §

Pour les réservations sur une longue période
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-AcclUSé d'en#&istrement &ctroniqut!
De: & _ato,-en {LIL.: <1 5¢117) -USIOb(-atay.-iJ
_ . 0i<M,12019 A 09:10

Bonjou< 11, -leoBWAN,
“toir demand+ de réstiVation pour 2/Repn Seo réaisée le 0-4/04/2019 i 09:09 eel -

cours dlastnKtion :
Em o OENTNET DO
12/04/2019 12:00 Userv,llljoci Mnette I.MAN 2/ReQIS Se0

Notrs Yoos tiendrons informé de l«.— traitfiitont.

\oUS prouve = vos demaods deOwt lctré €30a02 atoven dilins le inenu
Me5 QerNndn,

e _ 1
3¢ OR DOUTOR N 3 SN0 D@3 LUK SLUBIRS R, VELEES U s mm =wet SA2 707 -
mrfiero e bprertaryy oy ersanadtrA, Y2120 e Tenan (o/ry

VOUS” powez. ta suivre dans votre HPills citoyen, dam le menu Mn Dtmandes.
-mevw-ea_,
co<dialement
le seme-! enf.nnee Huoe1se de la COVATI,

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, & 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 :

AuuK 0., UAIL 10yt
1

*QC.

NLIt<taser)

b. v, .+oc.
a.c-lact{iXIOF. ... JA

CRRTU T, S ot P

o1 2 e thi Dadaz
. . . —
= - Spety d
Mlsevratoit 1] Ancatte
- “5::‘ M
1200 - " L
UIM.12019 '_‘ [ -
15:20 s WiCabon LLail s
H miin
) 1620 Arm -
1204n:018 SOM  somm
o4 teee oy 1Pén i
0 . Ipén B
100 - LU - |
A
12:00 Rillse,vibon “"’ Ly
21anACH o "
1920 - 1
SOR |
1630 o i |
SOR T
01:00 Tttt} | I'én wnem
s nuwi
wogoeae MW AKHYKIOT! - I

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 :
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Mey demandes [GRésuliats| . — ——

G

mm L nee munne "
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Hronce Ry, ST eenancer
tM:inar. .-CDOM
M. o DeleiFtl ® Dembindes!
17376961 22111120208 114.c¢ dide banc:ll Ifitdptl
17176156 ZjIIW20200ilesc.08 HKXMIGIkCE 1 PHponl 1b&t mom
2220204111410 ompIMTMALS1"11'ant ' '_ ==
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17376916 22,2020 1112.56 o Mion,illlorr
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. 5 . .
Le bouton vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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7. 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 réglements.
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La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer gréce au bouton entiane
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Pour chacune des factures, la date d'échéance de réglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés 4 la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d'émission du réglement et

montant du réglement) sont affichés. Le bouton D vous permet de visualiser le détail de la facture.
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8. Les modules complémentaires

Les modules complémentaires ne sont pas founis par défaut lors de la souscription d'un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit & ces modules.

8.1 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.
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