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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Berger
Levrault
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L
. 2506019 - Vacances
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Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* Mme. j

n T *
Indiquez vos civilité, Nom

nom et prénom

P,

Prénom®*

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*
email et le mot de
passe de votre choix < 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 Jailu et faccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez
sur le bouton Je ne suis pas un robot

S'inscrire
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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
Fofirence SAU0OS AINS UNe O Vo facires drnuse car yode colech e

Code Faneme par wooe colectvwie

Sode Ession de |a fackee
AGODUNT 10 COCN SN0 AW I8 203 00 Sape T8 wWire
facture
e/ Code Abanné*
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- 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.

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.

Accustl | Lapwes teente 1+ Ma famille

Léa DURANT

1 farvdew 2010

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 :
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Wt S dare
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M tin Fonbuts
I R

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.
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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.
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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

indique

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

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

05/3ect. 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/Sect Jeunes Matin -"7’-;"'-” Jeares Apraa- Garderie matin Garderie matin
My
07:30 - 12:00 v RO 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 d cette activité
validation
Légende

MNon réservé
' Résenvé ou présent(s)
9 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

- 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.

Bact Jeunas Matn

J:‘ 1200 v 0301200 v

| )5/Sect, Jeunes Matin du 2207 0?‘.:{»?'
e

ST

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nomde l'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 :
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- sur le planning directement
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

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 ou I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'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.

Historigue des demandes

e 17M0i201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

1710i201911:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

' 17M0/201911:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par I'application enfance

1710i201911:55 - Demande de réservation
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.
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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

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 facon suivante :
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Dei “BL Citoyen (test)” Sbh-atoyentrs
Recu le D4/04/2013 8 03114

At ey e age

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Y03 4 demandes de réservabon pour §Per MATIN realoses le 04042019 3 09:14 sont en
“Instruction :

cours d
Jour Woure Type de ka demande Enlamt Activite
06/05/201% Q7:3% Reservation Mathiss BLMAN 1/Pdn MATIN
07/03/2019 0723 Nesarvatnn Mathums BLMAN 1/Pén MATIN
00032019 07:3% Nabservaton Mathias DUMAN 1/Pdn MATIN
10/05/2019 07:35 R narvaton Mathiss BLMAN 1P MATIN

Nout vous bandrons rfoomd 36 lewr tratkement.

VOus pouver dgalmaent visuaiteer vos demandas deputs VOure S5pace ctoyen dans le many

MNes Demandes y

51 Cn Doskon ne & diche na" CorTactamant, viumle? chauer sur e hen surant
e/ edrlel et heres -l Do xiees/CDC Valles Tlie lanon 8247accusd
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FOSLANT 3 VOLTe SSposton

cordalemant

le servico erfance Jeuneste de la COvATI

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

Pour les réservations sur une longue période

¢lectronique
De: ‘B Cuyen <nepasrspondre-test Sbi-ckayen S
Wege b 04/04/2019 l eo 10

Alidies Iz enages

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabon pour 2/Repan Soo résksée e 0404/2015 5 09:09 est en
onurs d'instrection :

Jour Hetpre Type de la demande Enfat Activite

120472010 1200 Rdservabon Annette BLMAN 2/Wepas Sce

Naus vouss tendrors informe de leur tratemarnt
Vous pouvez fc-llemm visuaser vos demondes 3e0uis vOIre €5DICE CROYen dans ke meny

Mes
1

1o bouton ne 5'alfiche Pas COMEEaMBNT, VELERE dauer 5ur b §on SuNant
titeipotatest barpet naraullna acessCRC Valeo Tie lanon £54/accued

Vous pouvez dgalement 13 sulsre Gans vetre espace otoven, dans le merw Nes Demandes.
Testant A votrws dapostion
cordalement

b mervice anfance sunesss S ls COVATL

Cati ast un mall stamEtoue mem de e PEE § pERET

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
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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 :

Accusé de traltement
Doc T Coivyen ect ™ rensmspana s tad Gtd-ctoven s
Mocx be 05042010 4 14:20

Bonjoar M. Mattveu BLMAN

hour - Typo dn b Astivie rbmn
PAsY

0 Naneryatery 2% MwreMe

= oy

0 Abreriaten 2mega e

bt douiad Py BN

0 Aeseraton AV BT St

oM BLMEN

~ 0 Ninarsstan A0 Nt

L4201y S0l P

v Rdwarvaton P MNwnetie

AT TN

w0 Tenariaton 24epar At

o M

- w0 Adsersaten 2Mepan i

SO0 ~ P

1 30 4 Rdsaroton AP Mt

om sLMAN

$:20 Seaariaten P Arvens

Sam Man

100 Stvariaten 100 e

AT SN

¢ esery e o

SO semtiaten e "

e

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 lighe de la demande concernée :

Mes oemandes (6 Résudeats)

[E

T 21 s - . [
erean

o coury

- [ T

SRR Masioman Tek STy o

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

e

L ]

n"aﬂ"‘

i
|
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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 associés les reglements.

. . . . N 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 B0 permet de visualiser le détail de la facture.

Lzpace facturation
Hsiorgue des factunes (4 Risunas)
e ’ o n
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