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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
Cuntie ey yorm sy Peetal Actuainm
L
L.,-, 2506019 - Vacanoes
/

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité® Wme. j

Indiquez vos civilité, Nom®

nem et prénom

<

Prénom®*

Vos acces au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*
email et le mot de
passe de votre choix 4 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 J'ailu et jaccepte les Conditions d'utilisation®

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

S'inscrire

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 Croyen <nepasrepondre@bi-citoyen.frs
Recu le 04/01/2010 8 14:20

Berger
Levr aulr

Bonjour M. Dgf SG,

Pour finakser ia adation de votre comple sur ke portail ctoyen, vewllez condirmer votre
inscription en diquant sur ke bouton suvant

Confirmer mon nscripion

51 ce bouton ne s affiche pas coractement, vaulllez chguer sur le hen suivant ;

factivationid= B-H ’f‘s"Ji*NJJﬂdG@hGhu-&GBLL\m;

Pour toutes nformations complémentases, Vous pouvez contacter notre senice au
02.02.02.02.02, tous les jows deSh & 1Zh et de 14h & 17h ..

Vous pouvez obtenir plus d'informations sur votre aspace otoyens dans 13 rubrigue "Mes
damandes”

(1l s'agk de |a zone paramétsable de TAccusé de Traitement: Texte mmrnun A l'ensemble
des nobfications qui seront advessées lors du Trait, it des d

Elle sera complétée ou personnalisee par l'instructeur désigne lors du traitement
spicifique de la demande, s'il le sovhaite.)

Cordkalement.

Mairie de ville

892 rue Wz Kerman
92100 Boulogne-Billancoust

I i > ey

Coct wat un mail sutomabique mec de me 2es y repandre

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.
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Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonne
Fofirence SRUPOs AINS UNe O VoI faciures drnuse car yode colech e Code Sanems par wooe colectvwis

Code ermession de |a lackre”

RGODUNT 10 COG0 SMSS0N AW 10 233 00 Bape 08 wire

factw

S00s Abonné*
Ratérence de |a fackee” [ Ro0nAome ]

FARODURT 18 RRRA00 0¢ YO0 faches

Montare de Ia tackare”

Coue perssnns’

Sussser W rode germonne U fustiatare de Ly Goiure

D e oo R

- 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 I'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.

Aecst 1 Lipwes teente 1+ Ma famiille

Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT

1 farvtew 20107 7 anne M romnirs nevermiye 204512 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.
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GUILLET Solange

Hesponsatie

Intormation dr terse

L L S ]

#apnaco (ST
[CER e

Tewgtons poan I
Sutu ke ras T

Mats 30 CaTrnans yue
(LR T et

Mhade F et e T e o Pk

Adresse

e ITanoes Bancsr e

Connées communes & & tamile

IlorTramons fscites

==

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 :

Connees comrrares A (o lamise

Mo S dare
Nerais sk dais [
Mt tin Fombuts

T

Ga el tprid

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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rformatons generales

Counpague £ wamasate

Autorisatons

3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de '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.
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A v e
‘h-.-

| J

& -

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 pré-inscriptions en attente de traitement par la collectivité),
statut Demande en cours,

- Les inscriptions 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.

[ -
Prénsorgmon
P QEA—
e O { 9 i1
| JEREI. =
ThmEEriptte ValiSaEnt) Po6 SEEER TG wmanae du ravereEty saizstan deman
i
e o

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 :
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L AJOULr Une prédracription
& v oo ivem
‘ P e

© rovotanm e

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 :

- AJOULRE U préascnption

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 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 lafiche enfant

Un lien d’acces rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I’écran des pré-inscriptions.
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4. Geérer les activités de vos enfants

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

Acuvités
Baning e | smaie |
L4 d " 2B o 3 now. 2019 ety Jeruse | Sevemm iy
un 2810 mar. g nee 3610 jow 21018 ven. 1in

Garderw v Recets ns Hedasebor srtes Tt T Rateve T
ario e F [ L o 2m un A0 e "wa e .
eilandne yiiae Pawteaioh o >oxns Acosen e KAy ~vilms e ridae Nar e postie s

=0 & 1200 14ne v  Hmowm 200 tATX o 00 - 1ete o p .
Moalier e 3 tckime Pa e rns AT 30 maen [prr— [ —
1200 W00 1200 1454 ¢ MW o 15081430 © ‘3o tere
Cardui aee Gumés 5w Jacaen 1ee T tuss s
1100 1604 0 "nmnn o un 1733200

v
[ .

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
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- 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.

Enfants
DEVAILLE Elsa 9
DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette 9

- Unfiltre 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.

Activités
01/PEri MATIMNILUx .
05/5ect. 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 3'7'3!'-” Joeres Ap(aa- Garderie matin Garderie matin
i
07:30 - 12:00 v Kegi 07:00 - 09:00 2] 07:00- 09:00 [x]
| gette =1 Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Légende

Non réservé
' Résernvé ou présent(e)
Q 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
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- 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.

0ASaCt Jeunes Matn

1200 v

05Sec Jeunes War

07,20 12200 v

I 05/Sect. Jeunes Matin oy 2207« Reservé |
0578t Jeunes Matn e S e R

- 1200

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de I'activité
- Le créneau horaire de I'activité

4.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

- surle planning directement
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

4.1.1 Viale 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 l'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 :
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Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence ?

Attention, cela éguivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historigue des demandes

9 1710i201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

1710/201911:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

« 1702019 11:55 - Réservé
Raizon: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

17102019 11:55 - Demande de résernvation
Par Keith JAR

4.1.2 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.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue période
en précisant les journées concernées.

Réservation d'activite
1. Selsctionnes un erfart

Cwaan D mabe

2. Stlectionner une activité

Acwves MLEHIS Agrea o (K004 LiTe Matarnata | DOOA20 1S 2u 1 VRRD01E

Convamins

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.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez
filtrer les demandes par enfant.
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Py | Linte (S Rbauttots)

R s v

6. 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 :

Accuse d'enregistrement électronique
Del BL Citoven (test)” avepasrepondre-test Sbk-atoyen e
Recu e D4/04/2019 8 09 14

Bonjour M. Matthieu BLMAN
¥o5 4 demandes de réservabon powr §LPen MATIN raaloces e 04/04/2019 2 09:14 somt e

cours dinstruction
Jour Woeure  Type de ks demande Enlamt Activite
06/05/201% Q735 Heservation Mathise BLMAN 1/Pdn MATIN
07/05/201% 07:23% Neservaton Mattuss BLMAN L/Pén MATIN
o/ 0e 0733 D servation Mathiss BLMAN 1/Pdn MATIN
10/05/2019  07:35 i naryaticn Muhiss BLMAN  1/Pdn MATIN

Nout vous Dandrons rfoomd 36 lewr tratement

VOUS pouver dgalmaent vesuaiteer vos demandas deputs VOIS S5pace ctoyen dans le manu

MNes Demandes.

e [as CorTertemant, viulle2 cquer Sur 19 ben sunant
f-itat il irioo-aieet/L0C Vadles Tde lanon 8247acued

51 8 DOLEON N §
ST CTTRTE 3R

Yous pouvar dgalement La sunie dang votre espace otoywn, dans le menu Mas Cemandes.
FOSLANT 3 VWOLTe SSOOeon
cordalemaent

Ie servico erfance Jeunesce de la COvVATI

Caci aat un mall summatgee ™et) fe "e 264 ¢ repondie

Pour les réservations sur une longue période
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Accusé d'enregistrement
Do T Crtuyen (test)”
Wege be 04/04/2010 & 2910

v test Sbl-charan S
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Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabon pour 2/Repat 500 résksée le 04)04/2015 5 09:09 est en
ours d'instrection :

Jour Hewre Type de la demande nfamt Activite

12/04/2010 12:00 Kdservabon Annette BLMAN 2/Mepas Sce

Naus vous tendrors informed de leur bratemarnt

Vous pouvez égalemant yisualser vos demondes Sepuds voire espace ckoven dans e menu
Mes Demandes

Mow e30aLe Oloves

ez chauer sur b hen suant
Nakee Tie lanon £54/accuc

S 06 bOURON Ne 5" aMMChe Das CONEctom B
bt nottest barnet AUty Q-

VOuS pouves dgalement &3 sulere Gans votre espace ctoven, dans le menu Nes Demandes
Testant A votrs dapostion
cordulement

e service andance munssss & s COVATL

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 rassemble toutes les réservations

Cats ant on Al SARTIREGuS e de T PEE 7 EpEEere

acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails se présentent de la facon suivante :

Accuse de

Doc Ta. Cooryen et crensmrpand s tast Otlctoven b

Wocw be QRTL0I0 4 00

Bonjoar M. Mattveu BLMAN
23 44 y0 fermandus 2od f14 &
Jonr e Type o e Asuvie Frimn
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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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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 reglements.

. . . . N N == Payerenli
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton —— yereniene
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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 B o permet de visualiser le détail de la facture.

Lzpace facturation

Hsiorague des facturnes (4 REsuias)

8. 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 a 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.

Préces pusuficatves

(
:
i
;
;
CECECERRER:

8.2 Préinscrire votre enfant en créche

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