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Guide utilisateur de I'espace famille

Service enfance-jeunesse Landes le Gaulois
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1. Création d’un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

https://portail.berger-levrault.fr/MairieLandesLeGaulois41190/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Berger
. Levrault

Connectez-vous au Portail

SaconseciarevecfranceCosnec. - 'Y L4
AGoAdeL 2 10US IS S0raCES 220 UN 32Ul COMELS: Amed, - . T 25/06/19 - Vacances

+mpdis. 1a poske Uoode Connedd ol moiou WSA
Les vacancas commncent ba 28 ¢

S Ou
[rpes. et S¢ronnedter
Ja riammive pas b me connacier

Qu'esi-ce que FranceComedt ?
——

SONDAGE

@ Soncage récuverture ges ecales B ESPace tactutate=

SEspres tamilie

Renseignez le formulaire ci-dessous.
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Votre contact

Chvilité* Mme. :I
indiquez vos civilité, Nom* |
nom et prénom

Prénom*

Vos accés au Portail

E-mait (identifiani)*

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 eu moins 1 chiffre, 1 minuscule el 1 majuscule

Confirmation du mot de passe

-

Code abonné Famille

- . Code abonné
famille transmis par

Entrez le code abonné
votre collectivité

validez les conditions J'ai lu etjaccepte [es Conditions dutilisation™

d'utitisation, le

CAPTCHA et cliquez F e |
sur le bouton Je ne suis pas un robot

S'inscrire

Slinscrre

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

Portail citoyen : confrmation de création de compte
De: EL Citcven TepasrepordreGhi-ctoyerirs
Requ ke 04/C3/2019 8 14:2C

Bonjour M. Dgf 3G,

Pour finaiiser la création da votre compte sur je portal ctoyan, veullez confrmer votre
inscription en diquant sur ke bouton Bvant

5 ca bouton ne 8'alffiche pas comectement, veuliiez diquer #uz ke Bien suivant ¢
m,_(mngg Eﬁ; IE
Pour toutes informations compliémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, t0us les jours de Sh b 12h et de 1ah 3 17h .,
Vous pouvez obtenir pkus dirformations sur votre espace dtoyens dank la rubrique "Mes
demandes®.

1l 'agit da {2 zene paraméirable de FAccusé de Traltement: Texte commun 3 Nemsemble
des notifications qui SNt adressdes lors du Traftement des demacdes

Elle sern complétie ou personmalisée par Iinstructesr désigné lors da treltement
spécifique de o demande, ' la souhalte.)

Cardiatement.

Halre ¢e  vifle

B2 1ue Was Kermen

92100 Soulogne-Sllancourt
btto://wew.beroerlevialt i

Catl ext un mall aviomatique merct de na Fas ¥ répandrs.

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.
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2. Gérer votire dossier famille

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

Accuail 1 Espace famitie / N famille

)

%
.L.,. ¢

Moatlier Ia phaitn HMoafier ia photo

Modifies ia photo

Nathan DURANT
24 novemare 201572 ans

Léa DURANT Léo DURANT
1janvier 201017 ans 24 novemore 2015/ 2 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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i 4 Fspace tomite o+ Doswer detamie GUILLET Solange
Responsable o
wmiformadion de base =
Lea champs avec ™ $ont obigatcwes
Chadt | oo Bkt solngegutengropmat com
Nom GULLET -
o rre— Téidiphona 0360852147
. =" B Térphone postable 0632592741
— — ; - - 5 Moda de conmmunication AcCeple de recevod des emans
e — . hocepte da recevoir des SMS
Accepts de recevoir des coumars
WModo d'envol de facture ¢l relance Pargmais
Par SNS
Far copimers
Adresse 2
informacons bancawes E
Données communes & a famiile B B
Informadons Rscates -

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 a 1a familie

Horn ANoc ataice Imposaiie
Huméro ABocataice APL
Nombce Sentants
Régune Hombre de parts
Abocsiairs Nombre de parts cainse
Revenu mensual locatare RS
Reveru Rscal annuel Layes hors charges

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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Inforrnations générales
om ADELO. = i Date do najssarce 281515 -
Prénony LuDOViC Sexe . Masoiia
Compagrie & sssuiarce o N* 40 la compagnie
i Portde luneties
1 Portdun apparel oenlaire
* 77 Partdun apparey sucitt
Autarisations
Donntées sanitaires
Pratioues aomoetalres
Adecpes Admentaires giten X
—
HipAN & 05104720 45
'
Tsw 1
Contacts
Lien de paremé ¢a5 furgenc ar
BARRET Jean-phipps vorsin/ vaisine Hon 0 u
LOUWOIS Anae once 1 Tanke Nen od B
1sur1

3. Gérer 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. Le service enfance jeunesse
gére lui-méme I'ouverture des inscriptions. Les familles ont uniquement besoin de réserver les activités.
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1 Essace fonnie - ACTIVITES
Planning / uste m
. G/ Reéartvanon . m
€ > Augucha 28 oct. — 3 nov. 2019 B Semame  Semame & Jour
. 2810 mar, 210 mer. 30r10 jou. 31700 ven. 1M
| Gardsris malin Gardanis mstin Restauration acolaire Garger's matin Garderis malin
| 07:30-03.00 ; 07:20-09.00 O 1201430 07:00 - 09:00 LR DURANT Léo ®
'
DURANT Hiahan = ]

Restauration scoialre Reslauraton sco'alre Accuedl de lowire Restauratan scotaint Restaurstion scolaire

1200 14:00 o 1200-1400 of  1400-1800 12:00- 4400 o | 1200-1400 o DURANTLé3 &

Restauration scolaire Restauration scciaive Accued d2 loisits Rastaurssn sealare Restauraion scolaire

1200 - 14.00 1200 - 14:00 « 14:00- 16:00 1200- 1409 ° 3200 - 1400

Garderia soir Garcene soir Garderie sofr BGarderis 30it

17.00- 1900 ﬂ 17:00-19:00 17:00- 19:00 4700-1900

is . Nontrésernd

o Réservi cu priseatie)
© snsenie)ou sbsence lackrée
Enisls Tatenta

Demands de réservalion en alieate demande dabsence
an sHents ou demande d annuiation &n attents ¢y
vatigaon

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 Semasine 5] Jour

- Unfiltre 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
DEVALLLE Elsa &
DEVAILLE Simon

DEVAILLE Geaorgette .

- 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/Péri MATINALUX

05/Sect. Jeunes Matin

{06/3ect Jeunes Repas

07iSect Jeunes Apres-midi .

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

- Uncode couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende

05iSect Jeunes Matin %’:m Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07:30 - 12:00 v Bon e 07:00 - 09:00 Ey 07:00 - 02:00 [x]
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent & cette activité
validation
Légende
Non résenvé

& Résené ou présentie)
€3 Abssnt(e) ou Absence facturie
%5 Enliste d'attente
Demande de réservation en attente, demande d'absence

en aftente ou demande d'annulation en altente de
validation

- Uneinfo-bulle sur chaque créneau qui récapitule le nom de Factivité, le jour ainsi que le statut. Cette info-
bulle s’affiche au survol de la souris sur le créneau.

05/Sect. Jeunes Matin 05/3ect Jeunes Matin
07:30 - 12:00 v | 07:30 - 1200 v 4

]] 05/Sect, Jeunes Matin du 22/07 ; Reservé ]
05/Sect. Jeunes Matin TTIECT JEOITES TS

07:30-12:00 07:30 - 12:00

- 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
- via le 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 l'actvité 05/Sect. Jeunes Maun du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau?

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ol I'enfant est inscrit. . Le service enfance
jeunesse gére lui-méme 'ouverture des inscriptions. Les familles ont uniquement besoin de réserver les activités
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez '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 Facivité Restauration scolawe du 31/10 de Nathan

Annuler i'absence ?

Attention, cela équivaut a effectuer une demande de
résarvation

Historique des demandes

€ 17102019 11:56 - Absentie}
Raison: "Envoyé par BL.Enfance™
Traité par I'application enfance

17M0/2019 11:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

o ATH0201911:55 - Réservd
Raison: “Ervoyé par BL.Entance”
Traité par application enfance

17/10/201911:55 - 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
1. Sélectionnez un enfant

Entants ADERMO Maéva

2. Sélectionnez une activitd

Actvitis 7IAL SHA1S-Aprds-mic (ALSH [a/Tla Matsmelie) du 030972018 au 31062019
Contratates  -Les dates de ré Goivent étre compaises dans (a périade {0 03092013 2u 3102019)
O 1961172018 [ ]
A 197172018 ™)

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.

Pramna | Liste (5 Résultats)

Eatants. Tous

£z

Trmée. A2t 06 1égarrason R Ecote Lun 2Repas Ecvies T 200 2016 2 ecs 2010 Ratser
Timéc Ajout de 1ésenabon R Eccle sur Pdn AT 2270v 2018+ 22 00 3018 Reusée
Timéo o0t g4 FERBNOD R EsoleLux YR ATH 0oy 2016 - 10 now 2018 Rensae
[ 4714 28 hsenaon R sacepife
Trmie AT, G 3wV R Eeots Lur VAT 200 2019 - 20004 2018 Rettis

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 fagon suivante :
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‘Accusé denregistrement Eledironigir

De: ‘EL Cloyen (test)” <nepasrepondre-test@bi-ctoyantis
Recu ke 04/04/2019 4 09:14

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de resenaboa pour 1/Pén MATIN réaisées le D4/04/2019 3 09:14 sout en

cours dinst|
Jour Heure  Type de la demande Enfam Activité
05/05/2019 07:35 Réservabion Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pén MATIN
09/05/2019 07:35 Réservahon Mathnas BLMAN  1/Péri MATIN
10/05/2019 G7:35 Réservation M athias BLMAN 1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez égal isuat: vos d des depuss votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

smbmxonnesafﬁﬁvepasmectmm veullezd-mersurlebmsuvam

Vous pouvez également la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre dispostion

cordialement

{a service enfance jeunesse de la COVATL.

Cedi est un ma:l automatique merc G ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période

Accusé d’enregistremernt électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondie-test@bl-citoven frs
Retu le G4/04/2019 3 09:10

Bonjour M, Matthieu BLMAN,
Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/201% 3 09:09 est en
“Instruction

cours d
Jour Heure  Type de ta demande Enfam Activite
12/04/2015 12:00 Réservation Annette BLMAN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur tatement.

vos depuis votre espace citoven dans je menu

Vous pouvez ¢
Mes Demandes.

T

S ce boutw ne s’ afﬁ:he pag :orrectemenr, va.ﬂez CEW sur b ken ant

Vous pouvez dgalement la suivre dans votre espace ctayen, dans fe menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition

cordialement

le service erfance jeunesse de la COVATL

Ceci ast un mail sutomatigue mecci de na pas ¥ repondrs.
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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 :

Mes demandes (6 Résultats)

Fres ]
Typa 23 stsectionnts - o En tours Traké | Yous ]
damande
Rétironce B reowaser
Tout marquer amme
Rel % Date o Oescription $ Stk T on
17376981 22 jarw 2020 2 1 4405 Modficahon dinfo bancawve pncinal &n cours
17376956 22 janw 2020 8 154405 Wodficahon du responsable En cours u
17376 938 22 )3t 2020 b 16 4301 Wodicaion complément snfant €n cours [ a]
47378924 22 jary 20205164258 Nout indvd 2utonsahon En cours
17378 916 22 jany 2020 5 16 4258 Nout individu autonsation En cours “
17376804 223y 20208 184225 Modicabon des vaccing Encous “
+
pege 13471

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

Jucuml 1 Mo espaeciopen  Mes devanaes ¢ Demande 14 608 487

DéLail de ma demansie : BLMAN Annette
Dese de dibat
07122018

Dete de a
07:1122018

Structra
Ecote MaraityTille Materneiie

Actrvé
R4l MATIN

Roson
abzent

Histonque de la demande

Stotut - En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:56:42
Darnands Iranamisa & FARPUGELLA Métier
Statut : En cours dwmstruction

(f 4
30 nov. 2018 11:57:37
Starut : Accapté
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Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par le service enfance.

: Pigces justificatives

Han

Now ransmis

Hon Carsmis

Rojet : Won 3 joor

Kon tavesmis

Mas bwamis

Trangma

Tranees

2017 2018 sagurance annés acolne

2017 2010 A3 Fmpd 2017 revenus
20172010 Caret de vaconakons

2017 2018 Camel 39  2ccinabons

20132619 ATTESTATION CARTE VITALE

2018 2019 K18 MPT 2618 REVEHLUS {canyoint}

233urace 2084 acotas

SIUACE INES SCOlIE

Aws ¢ it coromnt 2017 inanas 2016 annde scolsrm 2017 2098

Shcision auronks D aentain

Année scolaes

#pnbe scolave

Acrae scolae

Annea scolare

ingetn

Aanes scotane

Année scolare

pop i o2
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