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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Renseignez le formulaire ci-dessous.
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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Partail citoyen : confirmation de creation de compte
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Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

1. Mise a jour de votre famille sur le portail

Une fois le compte citoyen créé, sélectionnez le menu famille (Espace famille, dossier famille, espace
facturation, pré-inscriptions, planning des activités etc...)

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.

sccusdl ¢ Espace emifie ¢ DOSSIEr de famille

Les responsables

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN

Luc DURAN
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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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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 :

Dopneas communes a la familie

informations fiscales
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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.
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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.
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Planning des activités
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Des filtres permettent d’adapter |'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 ou sous forme de liste

Mois | Semaine | Semaine 5 | Jour | Liste

- 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 Simon

DEVAILLE Georgette £ .

- Unfiltre 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.



Berger

Levrault

Activités

01PEri MATIMLux

05/5ect. Jeunes Matin
(06/5ect. Jeunes Repas

07/5ect. Jeunes Aprés-midi

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

05/Sect Jeunes Matin Er:‘dsle"‘ Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07:30-12:00 v M 07:00 - 09:00 B 07:00-09:00 (]
Georgette Elsa Leo Leo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Repas
12:00 - 13:00
’ 9,
Absence facturée
Légende

Mon résemnve

Résené ou présent(e)
Absent{e)

Absence facturée

En liste d'attente

Demande de résemvation

R QP ~0 & <

Demande d'annulation de réservation

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

05/5ect. Jeunes Matin 05/5ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 4 07:30-12:00 (¥ 4
fte Georgatts

I

|| 05/5ect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé |
05/5ect Jeunes Matin TOTSETE JSUTTeS T
07:30-12:00 07:30-12:00
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- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de l'activité
- Lecréneau 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 :

- surle 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'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m 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 I'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I'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 :
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Demande pour activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence ?

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

Historigue des demandes

0 17110/2019 11:56 - Absentie)
Raizon: "Envoyé par BL Enfance”
Traité par l'application enfance

17110/2019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

& 17M0/201911:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

17110/2019 11:55 - Demande de résenvation
Far 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.

Réservation d'activite

1. Selectionnez un enfant

Enfants AOE RO Wasva

2. Sélactionnez une activité

Acimabis VAL EH-E-4pres-madi 1AL 8H IaTila Watermelle] du SEUOR2 018 o 3H0B20ME
3, Reservez
P — Lici s % raanalin Sehai s eompikds dans |6 adnvds di finserplon (SRR s 3HO0RD01E
i o =

]

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.
©
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Famieg | Liste (5 Risultats)
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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-citoyen.frs
Recu le 04/04/2019 & 09:14

Afficher les images

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/Péni 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
10/05/201% 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

Mon espace citoyen

5i ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
bttps://portailtest berger-levrault.fripci-access/CDC Vallee Tille Ignon 894/accueil

Mous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL.

Ceci &5t un mail automatigue mercl de ne pas y repondre,

Pour les réservations sur une longue période

11
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 a 09:10

Afficher las images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisee le 04/04/201% a 09:09 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité

12/04/2019 12:00 Réservation Annette BLMAMN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez €galement visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

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

https:/iportajitest.berger-levrauit.fripci-access/CRC Vallee Tille Jonon 894/accuei

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

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

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 fagon suivante :

Accuse de traitement
Dec "BL Citayen {test)” anapasmepondreestShl-atoyen irs
Rezpu e 02/04/201% 4 12:08

e i s

Bonjour M, Matthien BLMAN,
1 de wos demandis oot e tra

Type de la
demante

o Heure Acfivite Lafant
1300 Réservabion 2Repas Arnette
Sco ELMEN
12:00 Ffzeryation 2Repay Mathias
TLM/2018 Bop ELMEN
Le:zn Reservabon el Mathias
SOk (A8
Lpermig - 1A Fisanvation E’;ﬁ' r:tn-‘n:;
07:00 Rilseryabion 1/Péri Arntia
MaATIN ELMEN
130 Risaryabion AMepas Arnatia
oo ELMEN
2z i (i) R ation 2MEDAS Mathias
F0ME/I019 S0 ELMER
16:20 Reservabion 4/0dn Mathian
SOIR ELMEN
1630 sy abiorn e Arnette
SOIR ELMEN
o700 Reézervabon 1/Per At
MATIN BLMaN
N Be -
sopqmne 1100 % Gy ation ABspas Mathizz

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

©
12
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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)

Filires =
Tpe 2 silectionnés - Emat En cours Traind [ T ]
demends
Régarence H Pt iy tenitiaisey
Tout marquer comme
REN # O - Descnpson & Sioant & Demani=s modfiées & Arsons
ALEELE 2 e 3020 & 198400 Modfication dink bancars pincasal En cours
17 37 05 2 jame 2E0 & 154 15 Vioatisalion i 1ESg0n3abin En cours
17 176 03 s 000 &1 ET I Mo catinn Lo it arfant En couss
T AR 2 R 2020 & 154Z5E OLE MR UM SN En toura n
737806 2 e, 200 5 1S AZES st indhid diorisalian En trors
7 EN 22 e, 2020 8 154225 Waification de 3 sacsing En cours

pegefmr g

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
o] | Whan etpecs dioyen | Mis demancdes ¢+ Demande 14 G0B 487

Décall de ma demande : BLMAN Anneile

Owée de débud
amareng

Do op fin
NG

Sirocmre
Ecola MarclinTHe Hajlemalie

Activiod
1Pdr NETIH

Ratson

asseni

Historigue de la demande

nree

CauTa AT

30 nov, 2018 11:56:42
D omanie Harssiae 4 L appiiian aris
Statut ; En cours dinstniction

30 now. 2018 11.57:37
St ; Accepts

6. Votre espace de facturation

13
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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 réglements.

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 réglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi
que les réglements associés a la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d’émission du
reglement et montant du reglement) sont affichés. Le bouton B2 \ous permet de visualiser le détail de
la facture.

wus Espace facturation

Histomiepuoe des Taciures (4 Résultans)

BT B0 EL

[ IRETR]

7. Les modules complémentaires

Les modules complémentaires ne sont pas fournis par défaut lors de la souscription d’un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

7.1 Gérer vos piéces justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par le service enfance.

14
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Des filtres sont présents afin d’améliorer I’affichage de la liste des piéces justificatives :

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

=>» Transmis : la piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise a BL.enfance

=>» Invalide : la piéce justificative a été rejetée par BL.enfance

=>» A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par I'usager ou la collectivité

=>» En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans BL.enfance
=>» Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée

- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés dans BL.enfance

- Case a cocher Obligatoire uniquement, permet d’afficher uniquement les piéces justificatives obligatoires parmi
la liste

15



