Guide utilisateur de I'espace famille
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Chers parents,
Vous venez de recevoir vos identifiants pour le portail famille (via votre messagerie personnelle).

L’inscription de votre enfant via ce portail est obligatoire pour I'accueil en périscolaire (cantine,
garderie et étude surveillée) a partir du 1er septembre prochain.

A défaut, votre enfant ne pourra pas bénéficier de ces services a la rentrée scolaire de
septembre 2022.

Merci de vérifier les informations personnelles enregistrées par le secrétariat de mairie. Il n’y a
pas lieu de répéter les informations lorsqu’elles sont les mémes (parents ayant la méme adresse
postale, RIB unique, une seule adresse électronique suffit par famille...).

Merci de créer votre compte avant le 22 juillet (1ére étape).

Nous reviendrons vers vous ensuite pour la réservation des activités (cantine et garderie) aprés
cette date.

Nous comptons sur votre collaboration.




1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL: https://portail.berger-levrault.fr/MairiePleugueneuc35720/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

ﬁ Accueil

Connectez-vous au Portail

& won espace citoyen

?&{ Espace famille

\ Se connecter
e n’ necter
Créer un compte

€ Espace facturation

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* [ tme. j

: I -+
Indiquez vos civilité, Nom | |
nom et prénom

Prénom* | |

Vos accés au Portail

E-mail (identifianty* | |

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 D Jai lu 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.

MAIRIE DE PLEUGUENEUC

Bonjour

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

Confirmer mon inscription

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portail.berger-levrault.fr’fMairiePleugueneuc35720/activation?
id=26a311c3073440 b251c8dbee1529a2

Attention, cet e-mail n'est valable que 24 heures. Passé ce délai, si vous n'avez pas activé
votre compte vous devrez en créer un nouveau.

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.

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

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.

Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

Modifier |a phota Modifier Ia photo Maodifier |a phota
Léo DURANT Nathan DU

24 novembre 2015/ 2 ans 24 novembre 201

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.



Accueil / Espace famille / Dossier de famile GUILLET Solange
Responsable

Information de base =
Les champs avec* sont obligatoires

Civilits* | Mme E| Email * | solange.guillet@yopmail.com

Nom* | GUILLET | Veuillez renseigner au moins un numéra de téléphone *
prénom® | Sclange | Télépnone | 0369852147
Quae | Belemére Téléphone portable | 0632598741
Siuation famiale | Veuve) El Mode de communication | /| Accepts oe receuoir des emails

Mode d'envoi de facture et relance

ccepte de recevoir des SMS

ccepte de recevoir des courriers

Adresse

Informations bancaires

Données communes a la famille

Informations fiscales

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

Prénom

Compagnie ¢'assurance

Autorisations

ADELO

LUDOWIC

Port d lunettes
Part dun apparei dentaire

Port dun appareil auditi

Date de naissance”

Soxa® Masculin

" de la compagnie

231172015 =

Données sanitaires

Fautonse mon $Atant 3 ralUer ou Sport

Fautonise mon entant  éve pris en photo

Fautorise mon entant 3 pan seul

Fautorise Mon $ATaNt A PAICDEr AUX SOMDES SColaires

Jautarise mon entant 3 e haspitalisé =n cas de besoin

Pratigues aimeataires

Allergies

Alimentaires gluten X

s

Vacein Date de vaccination

Date de rappel

Contacts

Hépaite B 051042018

1501

Hom complet Wobile Téséphone

Lien de parenté

Appesé en cas durgence

Autorisé 3 récupérer rentant

B4RRET Jean-philippe

LOUVCIS Ane

Voisin /Voising

Oncle 1Tante

Non

Non

oui

oui
=]

15001

Saumettre s modification




3. Gérer les activités de vos enfants

Cette étape sera a faire apres le 22 juillet 2022.

Merci d’attendre le feu vert du secrétariat de mairie.

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.

Accueil / Espace famille  ACUIVILES

Planning / vist Faire une demande sur une longue période
g 1o ==

Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.

< > Aujourdhui 28 oct. — 3 nov. 2019 Mois Semaine | Semaine5j  Jour
lun. 28/10 mar. 29/10 mer. 30/10 jeu. 3110 ven. 111
Enfants
Garderie matin Garderie matin Restauration scolaire Garderie matin Garderie matin
07:00 - 09:00 a 07:00 - 09:00 o 12:00 - 14:00 07:00 - 09:00 07:00- 09:00 DURANT Léo .
Léo Léo HW‘\\ Léo Léo
= DURANT Nathan .
Restauration scolaire Restauration scolaire Accuel de loisirs Restauration scolaire Restauration scolaire
12:00 - 14:00 ] 12:00 - 14:00 «  1400-1600 12:00 - 14:00 v 12:00 - 14:00 [x] DURANT Léa .
Léo Léo Léa Léo Léo
Restauration scolaire Restauration scolaire Accuell de loisirs Restauration scolaire Restauration scolaire —
12:00 - 14:00 12:00- 14:00 o 1400-16.00 12:00- 14:00 @ 1200-1400 cltes
Nathan p—— Ll
L]

Garderie soir Garderie soir Garderie soir Garderie soir Légende
17:00-19:00 o 17:00 - 19:00 17:00 - 19:00 17:00-19:.00
Léo Léo Léo Léo Non réservé

' Résenvé ou présent(s)
€ Absentie) ou Absence facturée
[ Enliste datiente

Demande de réservation en attente, demande d'absence
en attente ou demande d'annulation en attente de
validgation

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :

- Unfiltre 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

- 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
DEVAILLE Elsa
DEVAILLE Siman

DEVAILLE Georgette




3.1 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)

3.1.1 Via le planning

RFestauration scolairg
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.| mater. 1&r service

12:00-12:45

Demande pour I'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon bt
Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

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 I'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan L]

Annuler I'absence ?

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

Historique des demandes

9 17110/2019 11:56 - Absentie)
Raison: "Envoyé par BLEnfance™
Traité par I'application enfance

1710/201911:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

" 171012019 11:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BLEnfance™
Traité par I'application enfance

17/10/2019 11:55 - 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.

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

Faire une demande sur une longue période

Lvsrcs



Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Entants ADERNO Magva

2. Sélectionnez une activité

Activités TIALEE 55 AprEs-mic (ALSH ISiTile Watermeile) oy 0309201 au 31DEZ013

3. Reservez

4. Visualisation de vos demandes

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

Restauration scolaire Restauration scolaire Restauration scolairg
mater. 1er service v mater. 1er service mater. 1er service
12:00 - 12:45 12:00-12:45 12:00-12:45
Demande non faite ou demande
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de validation refusée (dans ce cas cliquer sur le
créneau pour consulter I'historique
des demandes
Légende

MNon réservé
" Réservé ou présentie)
Q Absent(e) ou Absence facturée
En liste d'attente
Demande de réservation en attente, demande d'absence

en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

- Uneinfo-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.

05/Sect. Jeunes Matin 05/8ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v
Georgette — Zeprgetie

I | 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Resar\lé |
05/3ect Jeunes Matin TITSECE JeUTTES AT
07:30-12:00 07:30-12:00

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 :



Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-itoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:14

Afficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en
cours d'instruction :

Jour Heure  Type de la demande Enfant Activité
06/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
07/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
09/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
10/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé 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 :
b levrault fi DC vallee Tille Ianon 894/accueil

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

le service enfance jeunesse de la COVATL

Cea est un mall sutomatique merci de ne pas y répondre.

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)

Filtres

e T e
[ J—

Vot margquer comme lu

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

Demande 14 608 487

30 nov. 2018 11:56:42

Statut  En cours dimstruction

30 nov. 2018 11:57:37
Sttt Accoptd

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.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer.



A Accuei wewei Espace facturation

L mion espace cioyen Historique des factures (4 Résultats)

[ T r——

L Jne—

Dale Huméro Echéance Emetteur Montant  Statut Télécharger
051712019 2019-06-3662 3072019 Portal Familles. 1410€  Transmis en n
trésorerie

170612018 2019-05-3295 Portal Familles

N" Opération  Description Moyen de paiement  Montant

2 4 Rig 7 850 Care b 3

1042018 2018242723 260412019 Portal Familles s40€

- 120612018 2019-06-3328 01072019 Portal Families 5456 Payée

poge 1 sur 1

7. 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.

A sccust scausa / espaceamuie Pi@ces justificatives
& won Obligatoire  Etat Type de document. & Entant ¢ valie
Hon Mon transmis 2017.2018 assurance année scolaire Annee scolaire
48 copace tamine
Oul En cours. 2017.2018 A4S dimpdt 2017 revenus Année scolaire.
¥ premacpronen
. Hon Hon transmis. 2017.2018 Camel de vaccinations Lou Annde scolaire
Hon Hon transmis 20172018 Camet de vaceinations Notan ammse sceiairs
€ Espace facuwation
Qui Rejet : Non & jour 2018.2019 ATTESTATION CARTE WITALE Ingéfini
L Pundusie
Cui Hon transmis 2018.2019 ANS IMPOT 2018 REVENUS (conjoint ) Indéfini
Hon Mon transmis assurance année seolaire Lou Année scolaire.
Hon Mon transmis assurance année scolaire Nalan Annde scolaire
oui Transmis s it corjoint 2017 ravenus 2016 annés scolsire 2017.2018 seviés scolsira
Hon Transmis géasion automé parentale Ingéfini

1 e .
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