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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

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

| Connectez-vous au Portail Citoyen
Py S'identifier avec lgartifiant
i 2 FranceConnect Qu
Mot ge
Cu'estce que FranceConnect 7 bl
Réinitinfiser b
o 8 e Se connecter

#
4
€
D]
s
&

= ( @ 9
Nous contacter

Pour oules demandas dinfommations. pour
soficfier un £l oG noUs fairg par dune
suggestion, cliquez-ici

K o
"A" =
Espace facturation

Consulaz et régley vos factunes, atcdoes &
Fhistonque de vos réglements.

» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?

Pour sccéosr & fensemble ges 184-ssrvices, sune [éte1 d svencement de vos demances et
bénéfizier o'un espace de siockage de vos documents administratifs. la création d'un
compbe est recommandée.

Pour simplifisr voina accéa, wWus pouver crésr vobre compte vie le service France Connact
qui vaus permetirs S utiiser vos identifiants habituels

=%

Espace famille

Motre espace Tamills, vod donndes, vas
atliviedy,

Civilité® [ time.

Indiquez vos civilité, MNom® |

nem et prénom

Prénom®* |

Vos acces au Portail

E-mail (identifianty* |

Renseignez votre

Mot de passe® |
amail et le mot de

passe de votre choix 4

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

Confirmation du mot de passe* |

Code abonné Famille

Entrez le code abonné

: . Code abonné
famille transmis par

votre collectivité

Validez les conditions
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliguez
sur le bouton
s'inscrire
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» 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 <nepasrepondra@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 14:20

Berger
Levrault

Bonjour M. Dgf SG,

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

Confirmer mon inscription

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

https://portail.berger-levrault.fr/VILLE
[activation?id=8452f359f5d944ed9dbb0fal468210ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contactar notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 9h 3 12h et de 14h & 17h ..

Vous pouvez obtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dans |a rubrique "Mes
demandes”.

(Il s'agit de la zone paramétrable de |'Accusé de Traitement: Texte commun 3 I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Trait t des d d

Elle sera ou per par lI'instructeur désigné lors du trai
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.berger-levrault.fr

Cedi est un mail automatique merci de ne pas y répondra.

» 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 dans le 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 w

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
Référence situées dans une de vos factures émise par volre colectivité Code transmis par votre collectivité
Code émission de la facture* | !
Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre
facture
Reférence de Ia facture” | | SZoAEANNnAL

Retrouvez la référence sur votre facture

Montant de la facture* | |

Code personnel* | |

Saisiszez le code personnel du destinataire de ia facture

Rechercher Annuler | Rechercher Annuler |

» 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 I'aide du bouton

B 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

Jean DURANT

Modifier 1a photo Modifier Ia photo
Léo DURANT Nathan DURANT

24 novembre 2015/ 2 ans 24 novembre 201

Modifier 1a photo

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux
membres de votre famille (responsables et enfants).
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L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, les
informations de base, l'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.

accusll ¢ Espaceramitie ¢ atamite ¢ Responsables

Données communes a la famille

| Informarions fiscales
Responsable
Informanion de hase =
Cralite: Mibe 7 Situation familiale | Cilibataine w
Hom DURANT JARRET@bLIr
Frénom Jean Teléphone | 0243626262
Qualitd - Sélectionner — £ Teléphone portable | 0532320045
| #ncapte e recavor das amais | Azcente e recaveir cas SMS
Adresse L |
Sousmcitre b modification
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L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations g

énérales, les autorisations,

les données sanitaires et les contacts des adultes habilités a le prendre en charge. Vous pouvez

également ajouter une photo.

Informations générales

Huine ADELD Dale de naissance” 2012015
Prénun u.l_né'\-'-: Seas Msscalin
Curmpsaynie dassuranes W e 14 compagnie

"~ #nndn lunattes

_ Fordun apparsll derfaie

Hart dun apparail audat

Autorisations

Jautomss man enfant & oratiquer i sport

J'autorisa man enfan: 5 dre ans an packs

Jautorise man enfans 3 parr seul

Jautoniss man enfar: 3 parciper sux somes scolzires.

Jauutonise man ealard & &lre nospilalisé en cas de besom

Données sanitaires

Pratues slimentases

Allergis || Alimerzaires guten %

vaccin Date de vaccmation Ciate e rappel

Hépatte B JS0LZ016

Contacts

M complet Mobile TEKphone Lign de parenté Appelé en cas d'urgence

Tzu 1

Autorisé 3 récupérer lenfant

DARRET Jean-philippe ‘voisin iolging Mon

LOLADNE nrs Onde ! Tara Men

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Qui

o

1aurt

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette facon, vous pouvez
consulter I'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Planning / Lisi EFTTR #alra inR Samanss SUrADG Ioega Aricdn
Ulicaen surles cases g g EOurETs ws demndes,
P [ Ohmcam: | i
€ |3 | | psurdra 19 — 25 nov. 2018 Motz Semame [S=mares) | Jow
Tun. . 20 r L \
un, 1911 mar. 20011 mer. 21711 Jeu. 221 ven, 2811 e =2
TP AT N Wi LEA 12 1z TFE T e AT
cran can 0735 0823 300 1200 oras cEm lran pzzn AN v = ]
i) iiskatininiag) s iimios ] | iz s
SRR AR Froian R BHE R AR Erian TFEpas Fnes AQEEHA Timea € .
1700 - 1330 1200 1400 1001330 1700~ 1330
Jesh e Mo rézend Mo rbsand| #izn rdserse)
Aot »
AP BIR =i iR AP EaR [aFanani i
16.20- 10:30 16.20- 103 1E.20- 1230 {1520-18.30
fim il iz s | v

Un code couleur permet de différencier vos enfants.
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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 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 :

1/Peén MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35- 08:20 . . \ .
Moo résand réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
1/Pén MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
07:00 - 08:40 - . L
B b tnce o Al participe plus a cette activité.

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

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

Par exemple :
1PEri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée
4/Péri S0IR 1P eri MATIN
16:30 - 18:30 07:30-08:25
Abzence feciurés 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 l'enfant est inscrit.
m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'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

Enfants

2. Sélectionnez une activité

ADERNO Hagvs

Ngivitds

3. Réservez

Comtraintas.

Du

Au

VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Tidl GH-IS-Apras-midl {ALSH 12 Tile Katamelle] du Q302018 20 I10RE0T9

-Les dales de résenvalion doivenl 8lre comprizes dans la péicde de finsoriplion (Gu 031022018 au 31108/2019)

AWIZOE -

ARMIEDTE

| hundi £13.00 - 17.00)
i 1200 - 17.00)

T memered (1200 - 17.00}

feudi {1200 - 17.00)

wendredi (12.00 - 17.00)

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.

manning | LISt [3 Résuitats)

o8 epaco o

sntants [ Tour
P Typs vemands £ Clatizseienl Aulivite Barade Cial 4
Tméo Azt ee dzenaton R Ecoie Lax HRcpas Exoes 20nor 2015 20 o 2012 Refuzde
Timiin I pT— ] o AT 22 0ok 2D =52 nee 2040 Fsfizin
Timin Aleil &9 stanaian B Faniatin W WETIH 1500 DI1A - 19 0% 201R Fallizea
atia Aot ca tsnatan R aczuctin
Tméa Alzutce tsenaton R Eiie Lix 1PEA AT 20 nov 2013 - 20 o 2018 Refizde

1zurd
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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 électronique
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu 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 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 5/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 & 11:45 est en
cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Activité

09/01/2019 08.00 Reservation S/ALSH-1S-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
https://portaildemo bergerlevrault fi'pci-access/CDC_Vallee_Tille_lgnon_834/accueil

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

le service enfance jeunesse

‘Ceci est un mail sutomatique merc de ne pas y 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

Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5176 10/15



rassemble toutes les réservations acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails
se présentent de la fagon suivante :

Accusé de traitement

De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>

Recu le 04/01/2019 & 16:51

- Afficher les images. —

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

11 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la demande Activité Statut
15/01/2019 12:00 Absence 2/Repas Sco
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 Accepté

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis volre 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

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 Résultals)

Type demande

Efat

En cours

Date = Descriplion # Statul # Demandes modiiées. = Artions
5 dic 2048135009 Modification de fadresse principale focephin 1 novveaus) messagels)
Selic M8 135808 MWadification du mesponsable Aermphin 1 mauvesi) messageis)
15 now 2048 16:10:15 Ajonst de résaratan hexephie
16 new 2018 157138 ot de résanatan Refusde
15 naw 2018 15:2051 Aot de rdsanaian Refusde

L

TEur i
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Le bouton “ vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Agcuedl | Mo espace cliayen / Mes semardes + Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

Date e dibut
0THZEDIE

Data de fin
0TH2ENTE

Structure

Eraln MaralliTile Matemalia

Arteati
UPEr MATIM

Ralzon
abaam

Hislorigue de |z demande

tatut : En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
[iemante irarsmise & fapalishan méfier

Statut : En couirs dinstruction

30 nov. 2018 11:57:37
Starut - Acceptd

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.

cope e Pieces justificatives
Hom du document & Enfant alidité Cinligataire Fichier 2 Actons
Test Léa DURANT gemesinal (<] emai.png (rd
Test Hathan DURANT Semestiel @ destarga prig
Test Léa DURANT Semestnel @ palsajejpg
Tests LLéa DURANT Annagt @ loga_seyaus (2] prg
Testz Mathan DURANT Annuet @ logo.png
Testz Léa DLHANT Anrael @ DOCMteFaf pdt

1aurt
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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,
I'enfant et le type de garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.

Responsablei

Responsable2

Civilité = & n MM Civiitd H ume
Mom T | BLMAN Hom
Prénomiz @ * | Wafmilsu Franamiz) €
Data de naissance ™ | Dats de nalssance
9 Ce chramp n'2st pas cofionnel.
Téléphone
é = Birang .corn
Téléphone | matitled biman@yapmall.com Emad
Emafl | matthiea siman@yopmall.com Profassion
Prafession |
W allocatsire
Nouvel enfant Adresse postale
Sexe T Gargan Tille Pays =lnctinrnnr “|
L Coda postal T
Prénomiz) @~ Lacaid
Date de paigsance (prévee) ™ Numérn &t voie
TompiEmant 'adrasse
Entrén - Bdtiment
Lieu dit
st =3
‘ Acouedl . s 4
accunl « Pré-inscription en créche
l Mon espace cioyen:
Informations Famille Type de garde
Emapc* Elge 2 Etpe 3
als Espaca famifis
2 Etabilssement souhalté
Prénsoriprian on
e
Choax1® |
| S — Chie? | —Zalsctinones —
A, thom3 | - Sercianes
Chole & | - Raiscicone -
B picers contacrer
Fréguentation souhalté
Oste denlrée souhmtde * Trps daccued Ramlsr
Qeeasionng
Lundl Mardl Mercredl Jeudl Aendredi Samzdl Cemanche
Masn
Salr
v [ oo

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

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

aezuel ¢ Fspare tarmancn ¢ Mes Factures

ryen

Facture(s) (8 Ré

Wames  Tous T hnnda Er) i m

B8 ropace camine

€ topoe tacturaton

& i Date = sendce Emettear Echéance Manizat. Takcharger Fayer en Igne
midu xp
[T~ Reegis RED Tecrmgue Repie BL Enfarce RS EL LERLS n
B s comacien
2T Ragis hCO Taerrinus Tags DL Entarce 25002010 85,008
BAEE T Hegie MEU Jechrigue Hegs BLEnlnce DB e
o4iD5EHE Regie KED Tecrrique Rege BLENnce OFIHI0NE m3E
NAMETE Ranis KED Tacrnigna Rk FE Frlanch USSR ARIIE
050010 Regls hCO Tacrrigue Rege D Entarce LIEHE0 10 m5IE
(O~ Hegie KEL lecrmique Rege B Entace [T 21508
00 Z01E Regie hEQ Tecrrique Rege BL Enfance D40EE0TE wME n
1
towi g

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.

A rccuea dezust ¢ Espare aenaton o+ Mies Opérations

A sion espare ciroyen
Mes Opérations

B epoco min

[ semice | RenlafEG Tecwneue - année 201E =] B3
€ Espaci lurdlion 2 : .
H Ol Tl Tsenplion Cagal el & Baye
2000-2632 wazng 8,50€ 0x0e #50€
RTTA0GAR7407 R Rbalamant & ligs - Trarsscon 7* 3 Inh 0anE RROE nong
EERTELE] onEE Riglement 2 ligns © Trarnsacion 7"3040 noae sEe noe
2010-243 LTINS #5,00€ BE00 €

S343RRET OTMRRTE Chbaue FRARRERES nang

20102200 48 2500€

EIRERTE 4RI E Rigié ELRETS nme noue
20101972 PE0AZND ,50€ e J0,50€
ARANTANE b EES Chbaus 29ATRE5ETEL nang ETE nong
28307295 oAU Chécue 21526454354 ook 3me 000
20101086 0223 41,50€ 00E 41,50€
aniR-Aand QENAPIE 38006 nooE 38008

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.

A e

fausl ¢ ssame recwreoon | Mes Réglements

Mes Régl {3 Hésultats)
Sarvice Fsgie NCO Tocdulius = e 201 - =
€ espace tacturaton
N Uptmtion woalant

o SGEE RAQIEMAT 40 105 - Trans 20800 43845 FEINE

RITDLI524sT WA Hegizmem eniigne - Tranzcion 1-3te10b LLE TS
1
1
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http://www.berger-levrault.com/
http://boutique.berger-levrault.fr/
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