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CREER UN COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail Citoyen via son URL : https://portail.berger-levrault.fr/6149/accuell

» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?

Connectez-vous au Portail Citoyen

“identifier avec Igeritifiant

. R Mot de
Quiest-ce que FranceConnect pasee
Réinitisliser l&

ot e passe
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Espace facturation

Cansullez et réglez vos factures, accédez &
IIesiongue o2 vos riglaments.
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Pour toutes demandes dinfonmations, pour
SolicRer un & oU NOUS faire part dune

suggestion, cliquez-ici

» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

des 18k

e

sulvie [état o

devos

et

Pour actédera

bénéficier d'un espace de stockage de vos documents sdministratifs, la création d'un
comgpte est recommandee.

Pour simplifier votre accés, vous pouvez créer votre compte via le service France Connect
qui vous permettra J utiiser vos identifionts habitusls

Créer un compte

‘oire espace famille, vos données, vos.
activités.,

Indiquez vos civilité,
nom et prénom

Vlos acces au Portail

Civilité*

Nom*

Prénom*

| Mme.

Renseignez votre
email et le mot de
passe de votre choix

E-mail (identifiant)*

ot de passe*

Confirmation du mot de passe*

Code abonné Famille

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Validez les conditions
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquer
sur le bouton
S'inscrire

{ Code abonng

I:‘ J'ai lu et faccepte les Conditions d'utilisation*

Je ne suis pas un robot



https://portail.berger-levrault.fr/6149/accueil

» 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 & 14:20

Berxﬁer
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

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

Confirmer mon inscription

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

https://portail berger-levrault fr/VILLE
activation?id=8452f350F5d04 046821063

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de oh a 12h et de 14h 3 17h ..

‘Vous pouvez obtenir plus d'informations sur votre espace citoyens dans la rubrique "Mes
demandes”

(1l s'agit de la zone paramétrable de I'Accusé de Traitement: Texte commun 3 I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Trail des

Elle sera

étée ou isée par I désigné lors du
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.
Mairiede  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.bergerlevrault.fr

Cadi =5t un mail automatiqus merci d= ne pas y rependre.

» 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 (qui vous a été transmis par courrier) dans le
formulaire de création de compte.

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.

P Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos factures
Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité

Code émission de |a facture®

Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre

facture

Référence de |a facture®

Retrouver la référence sur votre facture

Montant de |a facture*

Code personnel*

Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Ou Avec votre code abonné

Code transmis par votre collectivité

Code Abonné*

Rechercher

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

2- 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. Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux
membres de votre famille (responsables et enfants).

Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

cjt-jarret DURANT

Modifier la photo

Modifier la photo

Modifier la photo

Léo DURANT

24 novembre 201

Nathan DURANT

24 novembre 2015

L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, 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.

Accuail | Eepace famile / Maremile / Responsables

Données communes & la famille

Informations fiscales

Responsable

Information de base

Certains champs sont en demande de modification .

cwite | mie [~ Situation familiale | Célibataire v

Nom | DURANT ‘ Emal | JARRET@bLIr |

Prénom | Jean ‘ Téléphone | 0243626262 \

Quaite | selectionner . Z| Téléphone portable | 0632320045 |
Accepte de recevoir des emails [] Accepte de recevoir des SHS

Adresse

Soumetire la modification



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

Nom* | ADELO ] Date de naissance* | 23/11/2015 | =
Prénom* | LUDOVIC ] Sexe | Masculin v|
Compagnie d'assurance | ] N*de la compagnie | ]

|| Portde lunsties
[] Port dun appareil dentaire
[] Port gun appareil auditit

Autorisations

|| rautorise men enfant 2 pratiquer du sport

|| rautorise men enfant 2 étre pris en photo

[ yautorise men enfant 2 partir seul

[] Yautorise mon enfant 3 participer aux sorties scolaires

[] autorise mon enfant a étre hospitalisé en cas de besoin

Données sanitaires

Pratiques alimentaires | |

Allergies ‘ [ Alimentaires gluten % | ‘
-

Vaccin Date de vaccination Date de rappel

Hépalite B 05/0412016

1surd

Contacts

Ajouter un adulte

Nom complet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorisé a récupérer l'enfant

BARRET Jean-philippe Voisin / Voisine Non Oui

LOUVOIS Anne Oncle / Tante Non oui n

1surd

Soumettre la modification



3- 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).

Fla"ning 1 Liste Faire une demande sur une longue période
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes. m
A28 copace e P pmences
< > | Aujourdhui 19 — 25 nov. 2018 Wois  Semaine | Semaine§j | Jour
lun. 19/11 mar. 2011 mer. 21/11 jeu. 2211 ven. 23111
Enfants ~
1/PEri MATIN /P éri MATIN 5/ALSH-IS-Matin 1/PEri MATIN 1Pér MATIN
07:35 - 08:20 | 07:35 - 08:20 08:00 - 12:00 07:35 - 08:20 07:35 - 08:20 | ADERNO Maéva (j
é: é Réservation refusée] Non résenvé| Réservation refusée) Non résenvé|
_ GALSHISRepas [2Repas Ecoles Iﬁaepas Ecales | ADERNOTImED & J
12:00-13:30 12:00 - 14:00 12:00-13:30 12:00-13:30
Non réservé| Non réservé| Non résenvé|
= - — — Activités v
|4/Péri SOIR |4/Péri SOIR |4/Péri SOIR |4iPéri SOIR
16:20 - 18:30 16:20 - 18:30 |_ 16:20 - 18:30 16:20 - 18:30 |
Non réservé) Non réservé] Non réservé) Non réservé]
Un code couleur permet de différencier vos enfants.
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 I'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.

Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1/PEri MATIN

Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35- 08:20

Nen résené réservation n'est pas effective.

Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.

1/Péri MATIN

Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
07:00 - 08:40

B Absence en altente participe plus a cette activité.

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

Votre enfant participe a I'activité et la collectivité a accepté votre demande.

1IPEri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée
4/Péri SOIR UPEr MATIN
16:30-18:30 07:30 - 08:25
Abzencs facturés Réservation refusée

O8O0 90 Qo Ofn Ol Do
WP RY T WS RY G

7



4- FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU
D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m sur le planning directement

m via le formulaire (demande sur une période)

VIA LE PLANNING

» Cliquez sur Il'activité souhaitée et confirmez la demande.

® 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.

‘ 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.

» 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

Enfants ADERNQ Magva

2. Sélectionnez une activité

Activités TIALSH-IS-Aprés-midi (ALSH Is/Tille Maternelle) du 03/09/2018 au 31/08/2019

3. Réservez

re comprises dans |a période de linscription (du 03/09/2018 au 3110812019}

Du 1911112018 =

Au 1911112018 =

lundi (13:00 - 17:00)
mardi (13:00 - 17:00)
mercredi (13:00 - 17:00)
jeudi (13:00 - 17:00)
vendredi (13:00 - 17:00)



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.

pranning / Liste (5 Résultats)

o2 copace ramine

Entonts | Tous |
Prénom Type demande & Activité Période Etat ¢
Timéo Ajout de réservation R. Ecole Lux 2Repas Ecoles 20 now 2018- 20 now 2018 Refusée
Timéo Ajout g résenvation R EcoleLux PN MATIN 22 now 2018- 22 now 2018 Retusée
Timéo Ajout de réservation R Ecole Lux 1UPER MATIN 19w 2018 - 18 nov 2018 Retusée
Maiva Ajout de réservation R. - Acceptée
Timéo Ajout de réservation R. Ecole Lux AP MATIN 20 now 2018- 20 now 2018 Refusée

Tsur1

6- NOTIFICATION DE VOS DEMANDES DE RESERVATION
ET D'ABSENCE

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/Péri SOIR réalisées le 04/01/2019 3 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 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri 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/Péri SOIR

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ignon 894/accueil



Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. Sol

Votre demande de réservation pour S/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 a 11:45 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Activité

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

Nous vous tiendrons informée de leur traitement.

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

Mes Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
hitps://portaildemo.berger-levrault fr/pci-access/CDC_Vallee_Tille_lgnon_g894/accueil

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

le service enfance jeunesse

Ceti st un mail automatique merti de ne pas ¥ 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 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 traitement
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2018 a 16:51

- Afficher les imagss. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

11 de vos demandes ont &té 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/Péri SOIR Accepté
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
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 I'ensemble de vos demandes depuis wotre espace
citoyen dans le menu Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant:
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ianon 294/accueil

)
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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 (69 Résultats)

Date %

Type demande Aucun sélectionné

Etat En cours

Description #

Traité

Tous

5déc. 2018 13:59:09

5déc. 2018 13:58:28

15 nov. 2018 16:10:15

15 nov. 2018 16:21:39

15 nov. 2018 16:20:51

Modification de 'adresse principale

WModification du responsable

Ajout de résenvation

Ajout de réservation

Ajout de réservation

Statut Demandes modifiées “
Acceptée 1 nouveau(x) message(s)
Acceptée 1 nouveau(x) message(s)
Acceptée

Refusée

Refusée

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

Accuell / Mon espace citoyen / Mes demanges / Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

b3
=
=]
=1
@

1 v = »

1sur14

Date de début
07/12/2018

Date de fin
071212018

Structure

Ecole MarcillyTille Matemelle

Activité
AIPéri MATIN

Raison
absent

Historique de la demande

Création de demande

Statut : En cours d'instruction

O «

30 nov. 2018 11:56:42
Demande transmise & Fapplication métier

Statut : En cours d'instruction

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



7- 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.

accueil | espace tzmile / Pi@ces justificatives

Nom du document & Enfant Valicité Obligatoire: Fichier & Actions
Test Léo DURANT Semestriel @ email png
Test Nathan DURANT Semestriel

° aa
Test Léa DURANT Semeslriel ] paisaje jog n

] logo_soyaux (2).png n
Test? Léa DURANT Annuel @ DDDViteFait paf n

Test2 Léo DURANT Annuel

Test2 Nathan DURANT Annuel

®

1suri

8- 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 reglements que vous avez déja effectués et la liste des opérations.

Pour chacune des factures, la date d'échéance de réglement, le montant de la facture ainsi que la régie sont

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

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

A Accuen

Accueil / Espace facration / Mes Factures

A Mon espace dtoyen
Facture(s) (8 Résultats)

Nature Toutes - Année 2018 = n

o2& copace famine

€ Espace facturation

2 pana Date - Senvice Emetteur Echéance Montant  Télécharger Payer en ligne
n du site
07112/2018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 1110112019 650€ n B
B pous contacter
271072018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 2510912018 6500€ n
0410872018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 0610712018 300€ n
0410572018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 0710612018 2500€ n
041042018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 1010512018 2600 n
050312018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 1310412018 3050€ n
02/0212018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 07103/2018 4150€ n
0810112018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 0410212018 38,00€ n
1 v
1sur







