Guide utilisateur de I'espace famille

BL.Citoyens
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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL. https://portail.berger-levrault.fr/MairieDeMondevert35370/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

MAIRIE DE MONDEVERT G -

Bienvenue sur le portail de MAIRIE DE MONDEVERT

Vous pouvez faire des demandes, accéder & vos factures, réserver des activités. .

Connectez-vous au Portail

Je warrive pas & me connecter

Créer un compte
Mon espace citoyen Espace famille Espace facturation Nous contacter

Taak ¥ - 1le™u ( @

Pour toutes demandes d'informations, nous faire part
dune suggestion, cliquezici

Plan dusite  Mentions|égales  Conditions Générales  Accessibillte.

Renseignez le formulaire ci-dessous.

e VOB W wem oW

A Accueil .
Créer un compte
B mon compte Civilts* Mme. i
B8 Epace faminle o3
Prénom®

€ Espace facuranion

E-mail (identifiant)*

Prise de rendez-vous Mot de passe*

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chifite, 1 minuscule ef 1 majuscule
Nous contacter
Confirmation du mot de passe®

Code atonng

| Jailu et faccepte les Conditions dutilisation*

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 Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Regu le 04/01/2019 & 14:20

Berger
Levrault
Bonjour M. Dgf $G,

Pour finaliser Ia 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
TELE 0fa0468210ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
) 317h ..

02.02.02.02.02, tous les jours de Sh  12h et de 14h a 17h ..

Vous pouvez obtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dans Ia 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 Traitement des demandes

Elle sera complétée ou personnalisée par I'instructeur désigné lors du traitement
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement,

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen

92100 Boulogne-Billancourt
http://www bergerlevrault fr

Caci a5t un mail sutamatique mard de ne pas y repondre.

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.

Avec une de vos factures

Code émission de la facture*

facture

Référence de la facture*

Montant de la facture*

Code personnel*

Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité

Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre

Retrouvez la référence sur votre facture

Saisissez le code personnel du destinataire de Ia facture

Ou Avec votre code abonné
Code transmis par votre collectivité

| Code Abonné* 1

Rechercher Annuler

Rechercher Annuler

- Cliguez 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 o situé en

haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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1.2 Création famille sur le portail

La création d’un espace famille sur le portail peut se faire de deux fagons différentes, soit via un code abonné (voir
la démarche ci-dessus), soit en renseignant le formulaire de création de 'espace famille.

Apreés avoir créé votre compte citoyen via le formulaire, vous allez pouvoir via un formulaire créer les individus de
votre famille, renseigner vos informations financiéres ainsi que faire des inscriptions a des activités en une seule

fois.

Une fois le compte citoyen créé, afin d’accéder au formulaire de création de I'espace famille, sélectionnez un menu
famille (Espace famille, dossier famille, espace facturation, pré-inscriptions, planning des activités etc...), la pop-up
suivante s'affiche puisque vous n'avez pas encore I'accés a ces modules :

Pour acceder & ce menu, vous devez étre abonneé.
Accédez au menu Mon Espace Citoyen | Mes Abonnements et munissezvous d'une facture émise
par votre collectivité.

Ou entrez directement votre code abonné ci-dessous
Code Abonne*

Je n'ai pas de code abonngé

Si vous n'avez pas de code abonné, cliquez sur « Je n'ai pas de code abonné ». Vous allez étre redirigé vers le
formulaire de création de I'espace famille.

1ére étape : Ma famille
Dans cette premiére étape, les informations de base sur les individus de la famille vous sont demandées.

A minima, un responsable est nécessaire pour passer a |'étape suivante.
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mireille.jagline
Texte surligné 


Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations >

Confirmation

Responsable 1

Espace facturation

| Rasponsable payaur {lacture & son nom)

Prise de rendez vous

cwing - Pays+ [France 3
[rmp— Nom* | GUILLETAT Gode postat* [ |
Prénom s | |

Quaé v HUmEo et Ibellé de a e

Siluation familae Compsément de lacassation

Emai® [solene quuietsignerger-iewaut com Entrée - Banment

Tékphone

Lieu-dit

Téigpnone portabie

4| Acceps de raceir 6es emaits

Mode de communication

Mode d'envol e facture el de relance

v Responsable 2

Pays®

Nam* Coge postal®

Prénom vile *
Qualie

Humero st lbelié de fa rue

Siluation familiale Compiément de localisalion

Ema: Entrée - Batment

Téléphone * Liewdit

Téépnone portabie

Mode de commurnication

MOGE (ENVol Be facture et de reiance

Un deuxieme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier I'adresse du responsable 1 »
permet de récupérer I'adresse saisie sur le responsable 1 dans les champs adresse du responsable 2 :

v Responsable 2

Resptmsebis paysur {facture s sommion. CopierFadresse du responsable 1
Civilité v Payss | v]
Nom* | i Code postal* | |
Prénom* [ ] viler | ]
Qualté v Numéro et ibellé de fa rue” | |
Situation familale v Complément de localisation
Email+ | J Entrée - Batiment

Telephone * | ] Lieu-dit

Téléphone portable * | | 4| Accepte de recevoir des emails

Mode de communication Accepte de recevoir des courriers

Accepte de recevoir des SMS

<

Par e-mail

Mode d'envoi de facture et de relance Par courrier

Par SMS

Par défaut, il n'y a pas d'enfant. Pour en ajouter, il faut cliquer sur « Ajouter un enfant »
limité en nombre.

. L'ajout d'enfant n'est pas
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Enfant1 X

Nom* | GUILLETAT Date de naissance | ii/mm/aaaa

Prénom * [ l

Sexe* l "]

Ajouter un enfant

Suivant

28me étape : Mes informations financiéres

Cette étape permet de saisir vos coordonnées bancaires dans le cadre d'un mode de paiement par prélévement. Les
champs Nom, Prénom ainsi que les champs adresse sont préremplis par les informations saisies a I'étape 1 du
responsable payeur.

La deuxieme partie de cette étape concerne les données fiscales pour la constitution du dossier.

A accuen
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

BB mon compie
Les champs avec * sont obligatoires
A moins un champ avec *est obligatoire

28 cqace famine

Informations bancaires

€ expace facuuration

Mode de réglement | Prélevement v Code postal = [31000
@ Prise de rendez-vous Nom * GUILLETAT Ville * Toulouse
B aw conracter’ Prénom+ Soléne Numéro et libellé de la rue = Rue des Amidonniers
IBAN® [ J Complément de localisation
sc- | | Entrée - Batiment
Pays: |France v Lieu-dit

Informations fiscales

Nom Allocataire | GUILLETAT Mode de réglement v

Numéro allocataire *

Jautorise le gestionnaire & utiliser mon numéro dallocataire sur le site de la CAF
afin de calculer la tarfication des prestations
Autorisation *

Je n'autorise pas le gestionnaire 4 utiiser man numéro dallocataire sur le site de la
CAF afin de calculer la tarification des prestations

Plan dussite Mentions légales Conditions Générales Accessibilité Changelog

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

A Accuei

@ Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation
Mon compre

Les champs avec * sontobligatoires
A moins un champ avec *est obligatoire
B8 coace ramine

Ajouter une pré-ins cription
€ Espace facturation
,
Prise de rendez vous

Nous contacter

© Berger-Levrault | Siége social : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billfincourt - SA au capital de 12 531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA infracommunautaire : FR 81 755800616 — APE : 5829C courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com



Ma famille $ Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

Les champs avec * sont obligatoires
Au mains un champ avec * st obligatoire

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement « v

Activite* - e
Aucure actvité disponible pour cet établissement.

+
Individu(s) * ( )
Acun enfant ia pré sur té est pas possibe.

Réserver pour [ Jeud I

Ajouter une pré-inscription

Si c'est une activité de type Adule qui est sélectionnée alors les responsables 1 et 2 créés a I'étape 1 remonteront
dans la liste Individu(s). S'il s'agit d'une activité de type Enfant qui est sélectionnée alors seuls les enfants créés a
I'étape 1 remonteront dans la liste Individu(s) :

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement* | Ecole Rimbaud w

Repas Adulte W
du G1/08/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adulies)

Activite *

Individu(s) *

Lundi 1 Mardi 1 Mercredi

Reserver pour Jeudi Vendredi

Plusieurs inscriptions peuvent étre effectuées dans cette étape en cliquant sur « Ajouter une pré-inscription ». Les
réservations peuvent étre effectuées également dés cette étape en choisissant les jours de réservations au niveau de
Réserver pour :
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Pré-inscriptions 1 X
Etablissement+ | Ecole Rimbaud v
Activie® Repas Adulte ; ~
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessibie aux adultes)
Individu(s) * +
Lundi Mardi Mercredi
Réserver pour Jeudi Vendredi C
Pré-inscriptions 2 %
Etablissement= | v
Activite + | - =
Aucune aclivite disponible pour cet efabiissement.
+
Individu(s} l ]
Aucun enfant nexiste dans cette familis, ia pré-inscription sur cette activité nest pas possibie.
O
Réserver pour -

4%me étape : Confirmation

Ma famille

s

SUALLETST Notan

> Mes informations

Respor

Fasponsatis payaur Tachns & 5on nsm)

Frénom
a

Téspron

Taphone poriabie
Fans

Code oostal

R 8t Ded4 ge aruz

Gematément g e

Erres-Béamem
Lisat
Mods e comnunicalien

Mods envol de Fscurs e5ds tslance

Eni

> Mes Pré-i

nsable 1

soins qullstgergaesaun com

naTEs I

France

oo

doriers

fant 1
GUILLETAT

pesan

Sere | tascain

Date o8 rassance

Informations bancaires

Wore g ragremer:

@ | Hors Prétévamen

Informations fiscales

Jautedse 2 gestornains

Pre-inscriptions

Erablssomeats

Ecole Rinoawd

oo e
Réglements(s) intérieurs

3 e canfirms i prs comassanca du eqlament ntérsur CANTHE

et réservations »

Confirmation

aliser e nmto Tabacalaie sur e ST de e CAF Al e Calcler 1 Trficen des

Fréquentation

Mard venced

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :
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Bonjour Mme. Solén i

Votre demande "Création de famille" . n®17484428, réalisée le 07/11/2022 2 15:01, est en
cours d’instruction.

Nous vous tiendrons informée de son traitement.

Vous pouvez retrouver votre demande 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://portail feat pci.mre_berger-levrault. com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

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

Dans un premier temps vous n’aurez pas acces aux services enfance sur le portail, le message suivant s’affiche :

Viotre demande de création d'un espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-ci validée,
vous serez informé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux senvices de 'enfance.

Une fois votre demande de création de I'espace famille acceptée, un e-mail d'accusé de traitement vous est envoyé

'

Bonjour Mme. Solén T,

Votre demande de création d'espace famille, réalisée le 07/11/2022 a eté acceptée le
07/M11/2022

Vous pouvez dés a présent accéder aux services enfance.

Portail Famille

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

Meilleures salutations, I'equipe municipale.

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

Vous pouvez mainten

ant accéder aux services enfance et retrouver les données saisies.

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

accuell / espace famile + DOSSier de famille

Les responsables

V S N

‘1_7‘
-

= res Modifier
Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN Modifies la photo Luc DURAN Modifier la photo

t2015/7 ans

29 juin 2021

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, |'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.

Accuell / Espace famille ¢ Dossier de famile  VERSIONA 3.32 resp1

Données responsable

Information de base

Les champs avec* sont obligsioirss.

Civités | me Email + | doudoudoudododuogbi ir

vom: | veRsiona euil

Prénom* | 3.3Zrespt | Taidphone | 0522332217

Téléphone portable o662254127
Qualité | Toteurfrice) v phoneps |

stsion tamiize [ meniies “| R = ool
4 (R ——

|| Aceest se reasveir gz caumies

Wode cenvai de factura et relance

Données complémentaires

Données sanitaires.

Adresse

Informations bancaires

© Berger-Levrault | Siége social : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12 531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA infracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com

11



Données communes a la famille

Informations fiscales

Données complémentaire famille

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 :

Données communes a la famille

Informations fiscales

Si vous avez des madifications & apporter concernant vos informations fiscales, veuillez vous adresser 3 votre collectivité pour validation

Hom Allocataire Imposable
Huméra Allocataire APL

Nombre ¢'enfants

Régime Hombre de parts

Allocataire Nombre de parts caisse
Hisiiweaaal Aliocataire RSA

Revenu fiscal annuel Loyer hors charges

Quotient familial

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.

Accuell / Espace famllle / Dossler g famitie + V.

Données enfant

Informations générales

Les champs avee ™ sont obligatoires,

Hom: VERSION Date de naissance 23/08 /2015 [
Prénom® 332un Sexet Masculin -
Compagnie Fassurance massit Huméro de la compagnie 0255xxdfEE222

Données complémentaires

Autorisations

Jautorise mon enfant & pratiquer du sport

enfant & &re pris en photo

enfant & partir seul

Jautorise mon enfant 3 &fre hospitalisé en cas de besoin
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Données sanitaires

Pratiques alimentaires

Allergies

Vacein

Date de vaccination

Date de rappel

Diphtérie, Tétanos, Coqueluche, Poliomyéiite (DTCF)

Diphtérie. Tétanos. Coqueluche, Poliomyélite, Haemophilus (DTCPH)

12/02/2022

01/02/2021

16/07/2022

05/03/2023

Contacis

‘Ajouter un adulte
Nam camplet Hobile Téléphone Lien de parents Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer Fenfant
veve mamie 0685478621 0624252623 d-pére / d Oui w

Pré-inscriptions

3. 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.

pianning / Liste (5 Résultats)

28 Epace famite B

Prénom

Tous

Type demande 4

Etablissement Activite

Période

Etat 2

Timéo

Timéo

Timéo

Hagva

Timéo

Ajout de réservation R
Ajout de résensation R
Ajout de résenvation R
Ajout de résenvation R

Ajout e réservation R

Ecole Lux.

Ecole Lux

Ecole Lux

Ecole Lux

2/Repas Ecoles
APEr MATIN

AP MATIN

AP MATIN

4. Votre espace de facturation

20 niov. 2018 - 20 nov. 2018

22 nov. 2018- 22 now. 2018

19 nov 2018 - 19 nov. 2018

20 nov. 2018 - 20 now. 2018

Refusée

Refusée

Refusée

Acceptée

Refusée

1sur1

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.

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

= Payer en ligne

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 B2 ous permet de visualiser le détail de la facture.
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A Accuen el Espace facturation

& von espace ctoyen Historique des factures (4 Résultats)

028 Epace famite Nawe | Toutes

Année Toutes 1= m

€ Espace facuration

Date Numéro Echéance Emetteur Montant  Statut Télécharger
Prise de rendez-vous
0510712019 2018-06-3662 310712018 Portal Familles 1410€ Transmis en
trésorerie.

.
1710812019 2019-06-3205 2010612019 Portal Familles 640€

E¥ nous contacter

Date N° Opération  Description Moyen de paiement  Montant

21/06/2019 160500454  Reglementen ligne - Transaction n® 3 Carte bancaire 640€

Soldeapayer  0,00€

10412019 2019-24-2723 251042019 Portal Familles 640€

. 12/06/2019 2019-06-3328 01/07/2019 Portal Familles 545€ Payée
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