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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail Citoyen via son URL.
» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

MAIRIE DE LE BROC

Connectez-vous au Portail

» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Actualités

Aucune actualité renseignée

Je narmve pas & me connecter

Creet un compte

Vo e e ne st et s son et (NI

Pout toutes demandes dinormations, pour solkcter
un &4 ou nous faire part dune suggeston, Ciquez ki

-

Civilité*

Indiquez vos civilité, Nom*
nom et prénom

Prénom*

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre
email et le mot de
passe de votre choix 4

Mot de passe*

Cenfirmaticn du mot de passe*

-

Code abonné Famille

l |

Le mot de passe doit contenir au moins & caractéres, dont au moins 1 chifire, 1 minuscule et 1 majuscule

l

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

Validez les conditicns
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez
sur le bouton
S'inscrire

[ ] yailu etjaccepte les Conditions dutilisation®

| Je ne suis pas un robot

3/15
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» Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 a 14:20

Ber?er
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

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

Conficmer mon inscription

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

https://portail.berger-levrault.fr/VILLE
/activation?id=8452f359f5d944edadbb0fa0468210e3

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 8h 3 12h et de 1dh 3 17h ..

Vous pouvez obtenir plus d'informations sur votre espace citoyens dans |a rubrique "Mes
demandes”.

(Il s'agit de la zona paramétrable de I'Accusé de Traitement: Texta commun a I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes

Elle sera c létée ou per lisée par l'instructeur désigné lors du traitement
spécifigue de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.

Mairiede  ville

€92 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.berger-levrault.fr

Caci est un mail automatique merc de ne pas y répendre.

» Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

ﬂ' Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code
abonné Famille dans le formulaire de création de compte.

VOUS N'AVEZ PAS VOTRE CODE ABONNE AU MOMENT DE
LA CREATION DE VOTRE COMPTE ?

Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.

» Cliquez sur le bouton M'abonner.
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> Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Abonnement

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
Reférence situées dans une de vos factures émise par volre colectivité Code transmis par voire collectivité

Code emission de I3 facture*
Retrouvez le code érmission surle pied de page de votre
facture

g de Abonné*
Référence de |a factura™ Code nne

Retrouvez Ia référence sur voire facture

Llontant de |a facture”

Code personnel®

Saicissez le codebersonnel du destinalaire de la facture

Rechercher Annuler Annuler

» 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

B situé en haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le
bloc Dossier Famille.
Accueil / Espace famille / Ma famille

Modifier|a photo Madifier Ia photo
Leo DURANT Nathan DURANT
24 navembre 2015/2 ans 24 novembre 2015/2 ans

Madifier 1a photo

Léa DURANT
1 janvier 2010 /7 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).
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L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, 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.

e frpazet Responsables

Dennées communes a la famille

! Informauons fiscales
!

Responsable

]

Informauon de base
Chiné e I~ Situation famiale Célbotaite
tiom ovRANT T . JARRET@bLIr
Prénom Jean 0243628262
Guaité ~ séecuoaner - - Tétéphone pertatic 0532320045
7 iccepte g8 rececir das emalls “ccapte da racavair das SMS
Adresse . |
Sournentre 1a madification
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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.

Informations générales

Horre ADELO Date de naissance” 22015 =
Prénom® Luboue - o . Sexa® Mascuiia
Compagnia dassurance W ge ta compagnie

Poddo lunettes.
Fer gun apparelt centaice

Pont dun apparell avant

Autorisations

" Jautorse men enfant 3 praliguer 4y spen
Jautarise men entant & &2 piis €n £hoto
Jautonise mon entant A panic seul
Fautorize rion entant 3 pacper aus Soties scollies

Jautorise men entant 3 ére hospitalisé en cas de besein

Dennées sanltaires

Prabques shimeataites

Alergies | Alnentsies ghuten x |
Vaccin Date de vaccination Date de rappel
Hepatite 8 05042016

1surt

Contacts

Hom complet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autoneé A récupérer i'enfant
BARRET Jean-philippe \olsinf Voisine ten Cui n
LOUVORS Anne Ongie / Tant ren Cut u

1 v

Tzurt

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette fagon, vous pouvez
consulter I'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Planning / usts m Faira une demande sur une longue période

PR (O timrmirn | e |

< > 19 — 25 nov. 2018 tols  Cemaine Qemaine S| Jour
1un. 19111 mar, 20111 mer. 21111 Jeu. 2211 ven. 23/
Enfanty v
e e T ENETET TFenbaTH PR
lo7:35- 0923 072350320 0300-1280 07.25-03:20 07350820 ABERNO Mt D
Résecvsrcn ietises Feservanon retisie] tinresene) fiesmaron renin] N
AT ReE S TR T TREnETe ADERND Tineo @
1203-1360 1200-1:30 1200+ 1320
g b e hen cbezn Aenrmsers
in SoR [iFEnscR FénSoR TFenSoR i o ¥
16201330 1629-18 20 620182 1620-16.30
tion e tion résecs iy Ntz

Un code couleur permet de différencier vos enfants.
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Les boutons "switch" ‘ 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 :

1PEn MATIN

07:35-0820
Non résend)

1Pen MATIN

07:00-08:40
E Absence en attents

Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la

réservation n'est pas effective.

Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant

participe a cette activité.

Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne

participe plus a cette activité.

Votre enfant participe a ['activité et la collectivité a accepté votre

demande.

QY Selon les cas et les contraintes fixées par la collectivité, plusieurs réponses sont possibles et
seront précisées dans le planning.

Par exemple :
1/PEri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée|
4/Péri SOIR 1/Péri MATIN
16:30-18:30 07:30-08:25
Réservation refusée

Absence facturée

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m surle planning directement
m via le formulaire (demande sur une période)

VIA LE PLANNING

» Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.
m La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.
m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

W ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation
ou d'absence pour un seul jour.

VIA LE FORMULAIRE (CONSEILLE POUR LES RESERVATIONS SUR UNE PERIODE)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning.
» Remplissez le formulaire.
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W 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

1. Sélectionnez un enfant

Entants ADERNG Madva

2. Sélectionnez une activité

Activités TIALER 1S-Aptes-midi (ALSH 13/Tiile Materneliz) cu 02092018 au 31082019
3. Réservez
Contraintes - Les cales do réservabon donenl Ste compnises dans ie péricde de linscriphion (Cu 02092019 au 210872019)
ou 191172018 =
Au 191112018 =

lungl (12.09 - 17.001
mare (1200 1700
meraeci (1200-17.00)
Jeu (1300 - 1700)
venzredl (12:00 - 17:00}

VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou l'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.

Planning / Liste (5 Résultats)

A2 cspace amise s | Tod )
Prénon Type demande 3 Etabissement Actvite Peroce £t 3
Timés Aot e résenaton R Ecote Lux 2Repas Ecores 2000 2918 - 20 now 2013 Retusée
Timea Aout o traton R Ecols Lux 1Perd MATI 22noe 2019 -22 Retizee
Timéa Aot darézenaton R Ecole Lux P40 MATIN 16 nov 2013 - 19 e 2012 Retsée
Makva Mane son R Accepide
Timéo Ao ge résenvason R Etote Lure 1P 20n0v 2013 20 834 2013 Ranisés

150r1

Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5176 9/15



NOTIFICATIONS DE VOS DEMANDES DE RESERVATION
ET D'ABSENCE DES ACTIVITES 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 :

Accusé d'enregistrement électronique
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 a 16:33

-- Afficher les images. —

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 10 demandes de réservation pour 4/P<ri SOIR réalisées [2 04/01/2019 & 16:33 sont en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Activité
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/02/2019 16:20 Réservation 4/Pén SOIR
11/02/2019 16:30 Réservation 4/P£ri SOIR
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Pén SOIR
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
19/03/2019 16:30 Réservation 4/Pén SOIR

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvaz également visualiser vos demandes depuis votre espace citoy=n dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur |2 lien suivant :
st//portailtast.berger-levrault.fr/pei- 35/ vallea Tille I 9

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. Sol

Votre demande de réservation pour 5/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 & 11:45 esten
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Activite

09/01/2019 08:00 Réservation 5/ALSH-IS-Matin

Nous vous tiendrons informée de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis volre espace citoyen dans le menu

Mes Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
5 //portaildemo r-levraull fr/pci-access/COC_Vallee_Tille_lgnon_894/accueil

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

le service enfance jeunesse

Ceci a5t un mal aUtomatqus mard da ne pas y reponare.

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
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rassemble toutes les réservations acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails
se présentent de la fagon suivante :

Accusé de traitement
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 4 16:51

-- Afficher les images. --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

11 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la demande Activité Statut
15/01/2019 12:00 Absence 2/Repas Sco Accepté
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Pén SOIR Accepté
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Acceplé
11/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
12/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
19/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté

Vous pouvez également retrouver l'ensemble de vos demandes depuis votre espaca
citoyen dans le menu Mes Demandes.

Si ce boutan ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant ;

https://portailtest.berger-lavrault.fr/pei-access/COC Vallee Tille Ignon 8%4/accueil

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:

Mes demandes (69 Résultats)

Type demanda Aucun sélectionnd - m
Etat Encours Traice Tous
Date ¢ Description & Statut ¢ Oemandes modifiées * Actions
5aéc 2018 13.£909 Modificalion @& i'adiesse prncipate Acceplée 1 nouveau(x) message(s) n
50éc 2018135328 Modification du responsacle Aeceptée 1 nouveauts) message(s) n
15 nav 201816 1615 Ajout da réssration Accaplée n
16 nov 2018 15:21:29 Aeul g rézeration Remuzee n
15 noe 2018 162051 Ajout aa eservation Refusde n

1 e > »

1sur14
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
s cemances - Demande 14 608 487

Zaupt 1 Mon ecpace qoye

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Date d= début
071122018

Date 42 fin
G7nz2018

Suuctrs

Ecals MarcillyTile Matermelle

Activité
1Pén LTI

Rawsen
asent

Historique de la demande

Creaton de demande

Statut : En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:56:42
Dernande tansmise & fapplicaion métier
Statut : En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepté

GERER VOS PIECES JUSTIFICATIVES

Au niveau du menu Espace famille / Pieces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser
les documents nécessaires et demandés par le service enfance.

- Piéces justificatives

Hom du document 3 Enfant & validite Oviigatoire Fichier $ Actions

Test Léo DURANT Semestiel @ emall png

Test Hathan DURANT Seimeatizl ] descagapng n
Test Léa DURANT semestiel @ palzale g n
Teat2 Leo DURSNT annusl @ Iga_soyaux (2)pnq un
Testz HNathan DURANT Annuei ] iogepng n
Tes2 Léa DURANT nnuet @ CODVitsF 3t pef n

1sur1
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PREINSCRIRE VOTRE ENFANT EN CRECHE

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en créche pour votre enfant via le menu
Pré-inscription en créche. Il s'agit d'un formulaire ou les informations sur les responsables de l'enfant,
I'enfant et le type de garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.

Responsable1

Responsable2

Civitaé ~

Nem *

Prénom(s) @

Date de nalssance

Téléphone ™
Email *
Prefession

N* atiocateine

Nouvel enfant

eu Mma
sl

tathian

Craité

Nom
Préncm(s) @

Date de nalssance
Tétéphone

E-mait

Profession

Adresse postale

" tme

Sexe * Gargon Fille Peys -~ Sélectionnez--
Nom * B Code postal BE- 000
Prénem(s) @ = Locattd
Date ¢2 noivsance (prévus) © - Mutbiaetyoie
Compiément F'adresse
Entrde - BAtiment
Lieu-ait
& Acuen R 4
sccuet  Pré-inscription en créche
A onespace coyen
Informations Famille Type de garde
Etage 1 epe2 Etape 3
A8 cpce tame
Y souhalté
=
adche
Choix1 *
€ Epace tacturation Choix 2 -
& Pengusie Doty g ad
chd ~ séectone:
Hous contacter
Fréquentation souhaité
Date gentrde sounaitée = Type daccued * Reguier
Occasionnel
Luad) Mardi Meteredi Jewet Veadredi Samegi | Dinanche
Matin
Sou i
ecedenc | vener ma same |

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, la liste des réglements que vous avez déja effectués et la liste
des opérations.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton
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Pour chacune des factures, la date d'échéance de réglement, le montant de la facture ainsi que la régie

sont affichés. Le bouton n vous permet de visualiser le détail de la facture.

fecuet ¢ Espace tecuanen + Mes Factures

Facture(s) (8 Résultats)

tiatara Towes ~ Anaéa 201 - u

€ topace tacuranon

Date . Servee Emetteur Echéance Montant  Télécnarger Payer enigne
CT22013 Rege NEO Techaique Regte BLEATance nozety a50e n n
27072019 Regie NED T Regle BL Enfance 2018 2500€ n

4042018 Regie HEO Techmique Rage BLERtance 06077013 41006 n

4R52018 Regie HEQ Techniaus Ragie BLENtancy 07013 25.00€ n

64042013 Regie NEO Technique Rege EL Enfance 10052018 w0e n

05022018 Regte NEC Technique Regie BLEnfance 120472018 00 n

Q202018 Regle NEO Tecttiique Rege BLENaNCE 07032018 LIRS n

00172018 Reqie HNEG Techniqus Ragie BLENGAce oupzzote uwe R

1 v
Le sous-menu Mes Opérations permet de retrouver toutes les opérations confondues notamment les
réglements effectués pour les factures a payer ainsi que le montant des factures a régler.
L hecurl / Espace facurancn - Mes Opérations
Mes Opérations
latute Toutes ~l Service | Regle NEO Technique ~ fnnée 2018 - u
€ Espace facturation
N Opératon Date Des Créan Débit Paye!
fa Pandusee 20182548 amnzzoty 850€ 0008 550¢€
RI720£0562497 201102058 Reglement en bigna - Transzeton r* e 105 000¢ sa00€ oeow
B pious contacrer
00280250 10102018 Reglement en ligne - Transacton n* 213945 050€ 8500€ ogoe
1G24 27072018 #8500 000 4500€
07052014 Chique 5544540468 eooe 4600¢ 200€
0 ) Q452018 AT 000¢ 25006
2018-2045 Q4n42015 Régte 45006 0G0€ 000%
2019-1972 L2008 2050€ 0006 2050
107292 0022018 Crdque 71428454224 noos 34c0¢ 000%
38207290 Q502018 Chegque 21435254364 000€ e ouoe
2018-1884 ozvr0Ne 41206 e d120%
20181824 02012018 WO0E Qe 33006

Enfin, le sous-menu Mes réglements répertorie pour chaque reglement, le type de réglement (par
chéque, en ligne...) effectué, le numéro d'opération qui lui est attribué, la date du réglement ainsi que le
montant. Ces réglements sont ceux qui sont également visibles dans le sous-menu Mes opérations.

A Ao

Aeued | Espace tacoraven - Mes Réglements

Mes a

gle NEO Tecrnique < Année 2018 - m

N Opération Date Description

Service

€ copace tacturation

Hontant

s Pandusice
9920025 101072018 Rigiemant en lane - Transacion (°3G945 5004
& Nous contacter
RT7905082407 012018 Figlement enligna - Transacion n* e 100 P
1R
vaurt
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