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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

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

Comemz—vousauPomlIcnoyen Vous n'avez pas encore de compre citoyen ?
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» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité M!;a :;J
Indiquez vos civilité, Nom* }
nom et prénom
Prénom®
Vos accés au Portail
[' E-mail (identifiant)”
Renseignez votre iot de passe”
email et le mot de U |
passe de votre choix  + Le mof de passe doit contenir au moins 8 caracléres, dont au moins 1 chifife. 1 minuscile et 1 majuscule
Confirmation du mot de passe*

Code abonné Famille
Entrez le code abonné {

famille transmis par Code abonné

votre collectivité
validez les conditions Jailu etjaccepte les Conditions d'utilisation*
d'vtilisation, le

™

CAPTCHA et digue2
sur le bauton Je ne suis pas un robot

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

'Portall citoyen confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Regu le ua/nx/zom &14:20

Bonjour M. Dgf §G,

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

Continmen man s nphon

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

Paour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 9h & 12h et de 14h 3 317h ..

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

(It s'agit de la zone paramétrable de 'Accusé de Trai al bl
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des dwndes

Elle sera complétée ou personnalisée par l'instructenr désigné lors du traitement
spécifigue de la demande, sl le souhalte.)

Cordialement.
Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt
btto: /iwww bergerdeviaukfr

Caci est un mail automatiqua merd de ne pas y rapondre.

» 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 e 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
Réiérence situées dans une de vos faciures émise par vobre colectivité Cods transmis par votre collectivité
Code émission de {3 facture* i
Relrouvez le code émission sur ie pied de page de volre
factine
Référence de la faciure* e aanne — —
Refrouvez Ia référence sur votre facture
Kontan! de la facture*
Code personnet” |
Saisissez le code personnei du destinataire te ia fatture
- et

» 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 ['aide du bouton

8 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

HModifier 13 photo

#odifier 12 photo Momferla phote
Léo DURANT Nathan DURANT

24 novembre 2018/ 2 anz 24 novemitze 2015412 ans

Léa DURANT

1janvier 20107 ans

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

e Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5176 5/15






L'écran des responsables de |a famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, les
informations de base, l'adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise & une
validation par la collectivité. Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont
affichées en jaune.

pmatzs o owst + Responsables

Données communes 4 ia familie

T nformations fiscales |
Responsahie
nformacion de base =
Clté ke < Situstion temitale Céitataics T E
Rom BURANT JARRETEOLIr
Prézom Jen - 0243625262
Qualit | - Sélectionmer - Téléphone porabl 0532320045
iy Acceple de recovos des emaks. Azcepts de recevoir dea SHS
Adresse
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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
Hom' ADELO Dete de naissance’ 231172015 n

Préoom LUDOVIC S Mesctin N
Compegris 'essentace W ds la compegaie

. - Pande lunetee

1 - Portdur apoarsil dentaire

i - Port dun spparoll audiit

Autorisations —

Jautortes mon afant B pratiquer du sport

Jautorise mon etant @ étre pris @n photo

Jamosise mon entant b partr 3eui

Jautorise mon enfand b participer dux sorties acolales

Jaulorise mon enfand 3 Bre hospitaksd en caz ds besain

vaccin Dace o8 vactinaton Dete oe fappel

Hipstie B 50412016

1 -
1t

Contacts = e - o

A G0 e

o congiol Mobite Téiéphons Len ge parenté Appeié en £as dw Qe Aatonsé A dcupdoer renfant

BARRET sean-phiippe Woislnd Wiging Non Out u

LOUOTS Anne Oncie / Tante Moo o “
2
e

SGLmetine Li texaneabon

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).

Faire voe aonuete st poe joagus pévicds
Planning ! isu
Cholier SUr o3 C2943 O BAING BOUT f37 L0 DAMandes. 5 .
M Expace tamike I Heanrsaveen
<y wouanal 19 — 25 nov. 2018 Hois Semaine Semam % ow
1 may L] . 2 . .
L ) o :m 2t Jou. 2211 yan. 201 - v
UPén NATIN 1Pe" MATIN SIALSH-S-Un T MATIN AP MATIN
107:35- 08:20 (17:25- 08:20 08:00- 1200 07350920 07:35-06:20 ADERNG Maéaa &
- 1w Mo wwed e Mow résenn,
Giisren Ecoen oo == | [Fopmeen | R #OERD Timio e
12.00-1330 ||zaa-u.1n w\l‘| 12:00 - 13:30 1200- 1230
. Ao st s | Noa ¥ Mon s Moo résend
Actvims v

WP SOR A L - =S FisOR  |[ePensoR
16201830 16:20-18:30 1620+ 18:30 [1620-18:30
Moo riewas | N Y o e

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

ggg “o??o Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
Non résenvél réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
;;ng*;?‘i‘o Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
e } PT— participe plus a cette activité.

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

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

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

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

Eatonts ADERNO Wawva

2. Sélectionnez une activité

Activités AL SHIS-Aprba-mich (ALSH is/Tie Waterne) G DID8/2018 au VD805

3. Réservez

Conmrmimtes L6 G31o£ de réservation dotent éa comprises dans 1a pdnode Ge MNSCription (u 0310972018 au 31062019

04 1908 I
A . 1812018 ]
L ; Wndi 1300 - 17.00

{ - mars (13:00-17.00;
T mercred (12:00- 17:.00;
7 iewea1a00-17:00;
T vencred 1300+ 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.

pisanag ! Liste (5

184, espace tamine

Eatams  Tous

Frénom Type cemance S Etabussameant Acitvd Phnode. Et o
Tinbe 0 dorisarcaion AL EccleLen 2Rapas Eccien 20m0v 201020 now 2018 Revsia
Timée Apik oerésenstion R Ecole L P AN 220w 2018 - 22 ex. 2018 Reuske
T Aout ce réaenmon . EcoleLin PR Te 1910% 2010- 18 10 2018 fatoie
Uaiva Mot oe résenvalion R Accose
Timia ot da résenclion R Eoole L LI 20 n0c 2018- 2 ngw 2018 Retsta

(]
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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 €lectronique
De: Ei. Citoyen <nepasrepondre@bl-ctoyen.fr>
Regu le 04/01/2019 & 16:33

-- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 10 demandes de réservation pour 4/Péri SOIR réalisées le 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 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/02/2019 16:30 Réservatian 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 Réservaticn 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.

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

Si ce bouton ne g'affiche pas correctement, veuillez diquer sur le lien suivant :
hittos: 4 ufr/ockaccess/CDC Vallee THle Janon B94/acoyeil

aiftest beraar-):

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. 8ol

Volre demande de réservation pour S/ALSH-1S-Matin réalisées le 08/01/2019 4 11:45 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de ta demande Activité
09/01/2019 08:00 Réservation SIALSH-IS-Matin
Nous vous ti i ée de leur

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

Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'afiiche pas correctement, veuillez cliquer sur

ips /pontalidemo berge M fripci-access/CDC_ Vates

le lien suivant
gnon_894/accugi

Vous pouvez également fa suivre dans voire espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposttion
cordlalement

le sefvice enfance jeunesse
Caci st un meil avtomatique merci de He pes ¥ repondre.

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 facon suivante :

Accusé de traitement
De: BL Citoyen <nepasrepondre
Recu le 04/01/2019 A 16:51

-- Affcher les images. -

@hbl-ctoyen.fr>

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
11 de vos demandes ont &té traitées ¢

Heure Type de {a demande Aclivité Statut
15/01/2019 12:00 Absence 2/Repas Sco aAccepté
04/02/2019 16:30 Régervation 4/péni SOIR I A;até
05/02/201% 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
11/02/2019 16:30 Réservation 4fPéri SOIR Accepté
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR | A;é
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Am_q:t‘f It
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 ] M; |
19/03/2019  16:30 Réservation 4/P&iSOR | Accepte ]
Vous pouvez égak retrouver [ de vos d des depuis votre espace

ditoyen dans le menu Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas comrectement, veuillez diquer sur e ken suivant ;
poriaitest bergardevrs i-accees/CDC Yalas Tile lgnop 894/accue

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) n . —
Type demands A sélectionne - “
" e =
Date ¢ Description $ Statit ¢ Demandas moanées = Actions
£ gdc. 2012 1358:09 Wodtication da Fadresse principade Accoptée 1 nouveausy) messagets) .
5 déc 2018 13:58:28 Modiication du responsadle Acceptée 1 nouvesuix] messagels) .
15 now, 2016 18:10:15 Ajoul ge Fésevason Accopthe
15 now: 2018 16:21.30 Aoul de réservahion Relusée
1500w, 2018 16:20:51 Aot de résenvation Refusée

158714
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Le bouton n vous permet d'accéder a 'historique de la demande.

acgull | or espace desyen / Wex merandes © Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Daze de cébot
071122018

Dats de fin
07H212018

Structare
Ecole MarcikyTikie Watemnelle

Actid
AUPEN MATIH

Reisoa
abent

Historigue de la demande

Statur En cowrs dinstucton

30 nov. 2018 11:56:42
Demanga Wansmiss & Papplication méter
Statut : En cours dinstruction

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

GERER 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.

Piéces justificatives
Nom tu document $ Enfant & validté Obligsioire Fichier ¢ Actions
Tost Léo DURANT Semestriel @ #mail.png -
Test Natan DURANT Semestriel -] descarga.ang “
Tost Léa GURSNT Semasttel -] salseisivg
Tes2 Léo DURANT Annuet -} ogo_soyaux (2:pag
Tesz Naftian DURAHT Aanuel (-] legogmg -
Tearz Léa DURANT Annuel ® DODVitsFad pa! --

wart
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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 I'enfant,
l'enfant et le type de garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.

Chviltd ™ L) sme Chind [l Mo
wom * BLMAN Hom
Peérom{s}® * Waltiieu Prénomis) © o
Dete te asissance * Datn do naissanca
pAnnan
Téléphoss
Téidphiose ~ maRhlev.biman@yopmall.com —
Emel® [l binsngvspmdfoon Profeesion
Protession
W aliocataire
Nouvei enfant Adresse postale
Saxe ™ Gargon Fine Pers Silectonnsz v
Wom = Codopost i+ 39000
Prénomis) © Lecaid
Dane de Roisagnce (privue) Heméro et vola
Complémest dadresse
Entrée - Bdtiment
tiew.dit
o =3
B i o= 1 Pré-inscription en créche
N espaxe Caergen
+ Informations Familie Type de gerde
Elape 1 Etape 2 Etwpey
S copace oo
R tpon
arithe
Cholx 1
€ epaceiacasaion Choix2 - Séactonnez —
& e Choud - Bdisckonnei— .
Choixd - SHaHennez~ .
B o comacer
Dote o'encrbe sovhske Troe Cacconl Riégutar
Occawonng!
Lund Merd Mwrcred Joud Vemdcodd Samedl | Discanche
= B, il N ! E L
" = .
e e ]

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

Atoed
LR reowei ¢ Espare tocursoon ¢ Mes Factures

A oo rgpace titmpen

Facture(s) (8 _ S

— Aabe 2018 © n

28 (e e

L A Teer—

Foin Merantes due Dats » Senice Emeney: Echéance Mongant  TéLhaper Fayer enigne
otz Rogle NEO Tachnicus Rags BLENncY 11012019 850€ - -
B o contiee
2 Ragie NEO Technicue Rege BLEMRACY 25092098 00 -
041082018 Ragi NEO Techniaue Regie BLEnfancs te07r2018 [0e .
04:052078 Regia NEO Techmque Reg:e BL Enfance oTRE2018 200E -
04142018 Regie NEO Technigue Regs BLENDACY 16052018 “nRe -
05030018 Regie NEQ Techriaue Regie BLEnfance 1a04201 =n¢ R
020622018 Regie NEC Tachwigus Reg'a B Enfanca a7022018 4SDE -
08012018 Reg NEO Tectwsique Rege BL Enfanca 04m022018 36,00€ -
1
1wy

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.
B s :

Aot 1 Espace famurecon ¢+ Mes Opérations.

A uwn e o

Mes O, =
AL g rane Kature Toums ~ Sarvico Ragse HEO Techniaue Anbe 2018 - =
€ Expaceawmon
H Opération Date DescIgion Créi Déon APayer
sy o sre 20162804 RTM2R018 [ 1] ngo€ s50¢
i RTT605062497 W18 Rbglement £ Hon - TrS2CKA P e 100 e 6500€ 006€
9260260 0102018 Riglement en ione - Tranaacion n°2eMS nace 500€ o€
2018-2344 7072018 500 b0t 00E
53438862 Ll gt Crbaue 584854048 cocE 4809€ a0
Creswewmar—y - TR o e BSOS S D s )
2018-2200 SO0 25006 ogoe =00
2018-2085 ee0s2018 Rég #6006 0006 000¢
20th-1072 [=E 2050¢ 600 03¢
38307206 RO Chqua 21435454384 000€ 2REGE bpoe
18307206 S22 Chbgue 21435454354 066€ 300€ (113
20181686 a8 4150€ o.00€ N50€
2016-182¢ BT J00€ a006 006

Enfin, le sous-menu Mes réglements répertorie pour chaque réglement, 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.

—
L T s
S Accoei ¢ Espace fcuraon + Mies Réglements
L uon e catmr
Mes Réglements (3 Résultats) N
o .. oo - - -
S pae orie Service Ragis NEC Technioue - Armde 2018 < [ = ]
€ cpretacasann
H Opératon oae Destrpeod s
4{; Pan gy
95280250 002018 Rigiamsnt sn kgne - Transacton 21604 5006
B s rormacter
RI7805022487 ey Réplemant en b ~ Tracsacton o° et s

Pt
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