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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 Portall Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?

S ettt avrc | aacAfiAr | Pour aczeder 1| ensembie des 1648 aarices SULTE | 8181 3 8y Ml ement 3 .03 Jemanass et |
P § -l , FranceConnect | Qu Dérdt: ar 3 Lm 230878 S8 IKKSPE 36 L33 GOTUMENTY SIMEYETINN 1N 48NN J LN |
| TaTEie 65 recommandee |
M e
e Qu estce que FrancoConnect ? prsse Pous WTIUber /08 31083 TS DOUVED CiRer Oire JITCte va ke serye Fracie Connect |
U /OLS DENTERT 3 LSATEr (CY I0ENTISArTs nataLels
Féwatialier it
- ot 3 passe Se connectar Créer un compre
— = -
& L : - e @ 9 £
7 i l = alr’
Espace facturation Nous contacter Espace famifle
Conwoltas of ibgiat von iactures. siidoes b Pout e Sesmances aiMrmebans. pous e #apac famile. vos donndes. v
Ihiadoncues de w0y régiements solcer un & ou Nous fare dert Tune activitds

supgesdon tiquez-i
» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité™ Mme j
Indiquez vos civilité, ] Nomn*
nom et prénom
Prénom*
-
Vos accés au Portail
-
E-mail (identifiant;”
Renseignez votre Mot de passe*

email 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 minuscule et 1 majuscule

Confirmatian du mot de passe”

e

Code abonné Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

validez les conditions J'ailu et)'accepte les Conditions dutilisation®
d'utilisation, le

CAPTCHA et cliquez .
sur le bouton 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.

Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-Gtoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 3 14:20

Ber?er
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser la création de votre compte sur le portall dtoven, veuillez confirmer volre
insaription en diquant sur le bouton suivant :

Conhfmer mon scagton

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

https:/fpontail bergerdeviault it VILLE
I i35 SdGddedsdbbOfand

Pour toutes informations complémentarres, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 8h a 12h et de 14h 3 17h ..

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

(Il 5'agit de 12 zone paramétrable de I'Accusé de Traitement: Texte commun 3 Fensemble
des nobfications qui seront adresseées lors du Traitement des demandes

Elle sera c ée ou per isée par 'instructeur désigné lors du traitement
spédifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-8illancourt

bitpiiferww berger-ieviautic

Ceq est un mail automatique merti de ne pas y répondra.

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

u' 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.
» Cliguez 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 abonneé
Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité Code transmis par volre colfectivité

Code émission de la facture® i |

Relrouvez le code émission sur le pied de page de votre |
facture

At
Référance de |a facture* [ Code Abonné ]
Retrouvez Ia référence sur volre faciure

Monlant de ia facture®

Code personnel*

le code p au J ire de la facture

EE | e Ao

» Cligquez 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 l'aide du bouton

B situé en haut a droite de '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.
Accuell / Espace famille 7 Ma famille

cjt-jarret DURANT

Léa DURANT Leo DURANT Nathan DURANT

201047 ans 24 ngwem

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 |a famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, 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.

Accur 1 {space lomeiz ¢ Mafameiz « Responsables

Danness communes a la famiia

nformations Fcales

Responsable
InfOrTaon e Dok |

Ovmé [ Shnsticn tamllate  Cdlumnins

Nom DURANT JaRefT@Emit
Prémom Junn ) os4sERETAL
[ ey —— E Titiphows portabie  DBAZIIOBMY.

1] Accapis de rearvor des emeie ] Accepte de recwvoir aes @IS
Adresse a
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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.

Informalions ga#nerales
Hom* ADELO Dalke de Darssanca” 280215 L ]

Préinom® LUBIWMC saxe’ Hascun

Cumpagnee U assusancy U la Lompegeia

P a¢ lurazes
Past ¢un apc asesl dond vea

Paituun apoared suded

Autortsalions

Saucoie mn 2ptiN 3 R quer A spol

Jactorse mcn anland 2 dve s en phclo

Jauicnse M<a entam 3 partr § eul

Latoran wn wildsl & SEYoEet s eorked s

Jaumnsa men entant 3 43 NCspaaNs § an €15 C6 Sas 3N

Données sanitalres

Prataees sbmestares

Adsrges Almarimeyr gtan =

s

accn Date ge vaccnawon Date ce -apoel

Hepate B 05042015

Contacts

tenm ¢ ourgaet obie Téiéphone er: e parente Appet en cas Furgence A & LGEe (entans

BARRET Jean-ghiioe ALY AT o

LEASENT e Incde i Lanze Nen na

Seummestey L Moaihcsnon

(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 ['agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Planning { Lues Foxe wiw teTRamda suf wie onger prode

TaTeF NELANG DL IaRe TS S Laede s
e i e

< > tamema 19 — 25 nov. 2018 bos Semane  Gemaneg Jow
lun, 19111 mar. 20111 u, 221
med 31011 I 1] ven_ 2t —
PR Eawvean e -
9735 02 20 % 123 |--.n:|5 B

| A - e

DERNIO Maria =@
o

—_ LERNO Timés

S
g 1%

en SO i [T,
1520-1830 21030 O ST

Autme

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:

UPérl MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07.35-0820 . . . .
Non réservé réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
UPdért MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
00~ 06:40 participe plus a cette activité.

B 4bsence en aterte
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 préciseées dans le planning.

Par exemple :
1/Pén MATIN
07:00 - 08:40
Absence retusée
4/Péri SOIR 1/Péri MATIN
16:30 - 18:30 07:30 - 08:25
Absence facturée| Resarvation refusée|

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m sur le planning directement
m via le formulaire (demande sur une période)

VIA LE PLANNING

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

@ 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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QY 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. Balactionnez un enfant

Enfanrs ACERNO Wawa

2. Sélectionnez une acthvite

Atk FRLSHAS-20rbh- rion 1ALGH 15 Ti0a Wateraile’ b 02632013 au 31632019
3. Réservez
Comtuster Lés Sates de 15 eivabn ocr rt A comeuaas 3ans (3 pEncde ¢a s ngvon U 03302718 au 211082013,
Du i "
" e -

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.

inenang ! Liste {3 Resuftats )

At e ama

itm T

Tipe senaoue 3 (I At . oy
T e Lin 2Recu s ELVESTIE YO 19 Reuare
e ' Tomls oy 2057218 T2re 0 Hetiee
Times . (=90 g ELE T RITES T Rebisee
abey s
e e = Ecsielu L] Lrne 2030 2ance 1010 Arde
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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-ctoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 4 16:33

- Afficher les mages -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 10 demandes de réservation pour 4/Péri SOIR réalisées le 04/01/2019 4 16:33 sont en
cours dInstruction :

Jour Heure Type de la demande Activité
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Pén SOIR
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Pési SOIR
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Pén 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 1/Péri SOIR
19/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR

Nous vous tiendrons informé de leur tratement.

Yous pouvez également visuahser vos demandes depuis volre espace Gtoyen dans le menu
Mes Demandes

Si ce boutan ne s'affiche pas correctement, veuillez diguer sur le hen suwvant :
bttpe: /iportailtest berger-tevrault fripo-accessi0M Vaies Tille Ionon Boajsrrueil

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. Sol

Volre demande de réservation pour S/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 a 11:45 est en

eours d'instruction :
Jour Heure Type de ia demande Actvile
09/01/2019 08:00 Réservation SIALSH-IS-Malin

Nous vous tiendrons informée 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 ke lien sufvant
hittps Aparidemo. berger-ievaull fiipchaccessiCOC Vallee: Tille lgnon 894/accued|

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

le service enfance jeunesse

Tac: a3l Un mas BUWOMBbAUE MerG 0€ Nt PAS ¥ [Rponare
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 fagon suivante :

Accusé de traitement
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bi-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 A 16:51

aficras les jn

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Jour Heure Type de la demande Activilé 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 a4/Péri SOIR

11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR

12/02/2019 16:30¢ Réservation 4/Péni 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/Pén 50IR

12/03/2019 16:30 Réservation 4/Peéri SOIR

18/03/2019 16:30 Réservabon 4/Péri SOIR

19/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR

Vous pouvez & I de vos demandes depuis voltre espace
dgtoyen dans le menu Mes Demandes

Si ce bouton ne s affiche pas correctement veudlez diquer sur le hen suivant :
bftps:ipotaftect beeger-Yrrauit fripo-spcees COC ¥alles Tl jonon 594/ sooued

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)
Trpe demande Aucun sétecnonné - u
o tncos Tt

Rae 3 Descrphion 3 Jatut 2 Derances moautées ~ Aclions
Suic 2018 13591 Mdibaton de [4awess Dren Foeie 1 nuuvass) srssv(s)
5o 2013125520 Meaheanon qu responsaste Acgetee 1 nouveaufy) message(s)
15ngy 2018 15 10 15 A0ut de 1ékarvaton Arcwrtée
1500y 2018152123 4,0u de résenvation Reusee n
15002 201815 2051 Aoud as réservabon Refusée

1sar14
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Le bouton “ vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Al ¢ Mon sseace wtope esderunses - Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annelte

Dule do début
07122018

Date de fin
0711212018

Srwctei

£smy a0 K BIAE0

Acirvite
P enNaTIN

Rasson
aosant

Historique de la demande

S

SURer - En cours natrucsan

30 nov. 2018 11:56:42
Demande barsmese 3 Fappication méter
S1atir - En cours dissirietien

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

(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

Hom gu Jocunent & Enfant & vaiané Qeigato re Feher ALBONS.

Test Lé2 GURANT Samesod -] amai png u

Test Natnan CURMIT Semes¥el @ Sescargapng n
Tert LéaDURANT Semesnel @ paisae 2y nn
Tes2 Léo CURANT Sorue 2 lego_soraut (2) mg n“
Tesp Nathan DURANT Apnued = logo png n“
Tesz Léa CURANT Anouel -] DCovitRFar st a

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, |a 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.

LA sl ) Ezowce i Mes Factures.
A on s oy
Facturefs) (8 Resul
B2 (e ame e e Aanee con n

€ e lansann

Regie B Entance A%0€ B n

Regis BL Entance S50 E a
Regre BL Entance 0200¢ n
Repe BLEMAKe 2 0E
Foge BLEtance 4500€ n
Regie 6L Entmce RLE T -
Regla BL Entanca nwe -
Rege DL Entanca *wws R

Ty

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.

LR Ao ! tspueraizacn  Mes Opérations
P T —
MesOpérawons == -
o2 i ira - = 5o [ )

€ oo tocrmiom

806

g i 0 e Ty i asne

Chbaus 21425454364 200€

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.

o Aiwa ¢ Loetrnamen 7 Mes Réglements

A wncper o
Mes Regtlenents {3 Reésultan)

[ U

Serves K32 MEC Trermease

|
i
H

I«

€ e tacmranon

o Mncunxs

M pious cemmmier
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