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.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

A Acuen

Connectez-vous au Portail Actualités

A won espace citoyen Se connecter avec FranceConnect.

Accédez tous les senices avec un seul compte: ameli, sl A ¥
impsts, a poste, Mobile Connect et moi ou MSA rot Oe pasee R 25/06/19-Vacances

N
88 Epace ramitle “ Les vacances commencentle 28 juin |
entifier avec Ou =, |
ranceConnect connecter
€ Espace facturation Je narrive pas 3 me connecter -
Quest-ce que FranceConnect ? Exbbiunicompio
5% Plandusie
W e s Vous avez effectu une démarche et souhaitez suivre son avancement

@ Sondage: réouverture des écoles @Espace famille @Espace facturation

Vot s storiqu lliciter un élu ou

A Accuei

Créer un compte

B3 mon compte Ciilts* Mme. v
Nom*
028 Espace ramine o
Prénom*

€ Espace facuration

E-mail (dentifiant*

2 Prise de rendezvous Mot de passe*
Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffe, 1 minuscule et 1 majuscule

B Nous contacter

Confirmation du mot de passe”

Code abonné

Jai lu et accepte les Conditions dutilisation*

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-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 @ 14:20

Berﬁer
Levrault
Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser la création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inscription en cliquant 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
a 2id=8452f350f 5d!

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

Vous pouvez abtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dans la 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 pel isée par I'
spécifique de la demande, 5'il le souhaite.)

désigné lors du traitement

Cordialement.

Mairiede  ville

892 rue Yes Kermen

92100 Boulogne-Billancourt
http://www.berger-levrault fr

i est un mal sutomatique merd de ne pas y répondre.

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 |a 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

Retrouvesz la référence sur votre facture

Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

ou Avec votre code abonné
Code transmis par votre collectivité

[ Code Abonné* }

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 a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

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 I'espace famille.
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Aprés 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 '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 accéder a ce menu, vous devez étre abonné.

Accédez au menu Mon Espace Citoyen / Mes Abonnements et munissez vous d'une facture émise
par votre collectivité.

Ou entrez directement votre code abonné ci-dessous :
Code Abonné*

Je nai pas de code abonné

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 premiere étape, les informations de base sur les individus de la famille vous sont demandées.
A minima, un responsable est nécessaire pour passer a I'étape suivante.



A rccves

Ma famille > Mes informations financiéres

> Mes Pré-inscriptions et réservations ) Confirmation
BB ston compre
L copace tamine Responsable 1
€ espace fctmason 4 Responsable payeur (facture & son nom)
B prse de rendezvous ciité v Pays® [France v
Nous contacter Nom* Coce postal* [ |
Prénom* [ Solone viie® )
Quainé v Numéro et ibelé de farue | J
Situation familiaie v Compiément de localisation
Emai- | solene quiletsi@ergsrsraut com Entrée - Batment
Téléphone *

Lieu-dit

Téiéphone portable

7| Accepte de recevoir de:

Moce de communication Accepte de recewi

Accepte do recewi

Wode G'envol ce facture et de reiance.

v Responsable 2

Civiité Pays
HNom* Coce postal*
Prénom* ville
Quaite

HUméro et Ibelié de i rue *

Situation familiate Compiément de localisation

Emai - Entrée - Batment

Téléphone * Lieu-dit

Téiépnone portadle

Mode de communication

Mode @envol Ge facture et de reiance.

Un deuxiéme responsable peut étre ajouté. Afin de

responsable 1 » permet de récupérer l'adresse saisie
responsable 2 :

gagner du temps le bouton « Copier l'adresse du
sur le responsable 1 dans les champs adresse du

v Responsable 2

Respansable payeur (facture 3 son nom) Copier Tadresse du responsabie 1

Civilité

v Pays* | |
Nom* | | Code postal* | |
Prénom* | | viie* | |
Qualité v Numéro et libelié de larue* | |
Situation familiale v Compiément de localisation
Email* | | Entrée - Batiment
Téiéphone~ |

| Lieu-dit

Téléphone portabie * | 7| Accepte de recevoir des emails
Mode de communication Accepte de recevoir des courtiers
Accepte de recevoir des SMS
v Par e-mail
Mode d'envol de facture et de reiance Par courrier
Par SMS

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

. L'ajout d'enfant n'est
pas limité en nombre.



Enfant1 X

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

Prénom * [ ]

Sexe [ "]

Ajouter un enfant

2%me étape : Mes informations financiéres

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

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

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

BB mon compre

jec * sont obiigatoires

28 pace famine

Informations bancaires
€ Expace facumason

Mode de réglement = | Prélévement v Code posta
M Prise de rendez vous Nom * GUILLETAT Vilie Toulouse
i ottt Prénom*  |Soléne Numéro et ibeié de la rue*  Rue des Amidonniers
1BAN* | Compiément de localisation
BC: | Entrée - Batiment
Pays* |France v

Lieu-dit
Informations fiscales

Nom Allocataire | GUILLETAT Mode de régiement

Numéro allocataire

Autorisation
® orise pas le gestionnaire 3 utiliser mon numéro dallocataire sut le site de I
CAF afin de calculer la tarification des prestations
T

Plandusite Mentions légales Con éraies Accessibiité Changelog

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

A Accues

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

Les champs avec * sont obligat:
Aumoins un champ avec ™

B cpace tamine

Ajouter une pré-inscpion

€ Espoce facruravon

Cpee———

B Nous contacter




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

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement *

Activité *

indiviau(s) *

Réserver pour

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 v

Repas Adulte v
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adultes)

Activité *

Individu(s) *

Lundi Mardi Mercredi

Réserver 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 :



Pré-inscriptions 1 X

Etablissement* | Ecole Rimbaud v

Repas Adulte v
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adultes)

Activité *

Individu(s) * b
Lundi Mardi Mercredi
Réserver pour Jeudi Vendredi
Pré-inscriptions 2 X
Etablissement* | v
Activité * - -
Aucune activité disponible pour cet établissement.
o
Individu(s) * [

Aucun enfant n'existe dans cette famille, la pré-inscription sur cette activité n'est pas possible.

Réserver pour

ter une pi scription

4™ étape : Confirmation

R rccom
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations » Confirmation

BB son compee

oA cpace amme

Responsable 1
€ Espace racturanon Respansatis payour facure 3 5 o
= Nom

Prénom
Nows contacter Qua

Siaton ramilaie
Emall | sosne guiletaigergsteraun com

0147852350

France

31000

Tovlouse

Kuméro etiverd de larue | Rue oes ATidonalers
Gomolément de iccatsation
Erée - Bament
Leasi

priunicalion | Accegts de ecevoirdes emails

elance | Par e-mail

Enfant 1

Sexs | Hssculln

Date g8 raissance

Informations bancaires

Wose de régremant | Hors Prélvament

Informations fiscales

Autorsaton | Jaulceise e gestionnalre & Uliser men numéro dalocalsire surle st de ls CAF 4 de calculer 4 arfication des prestatons

Pré-inscriptions
awvaus Actiaés. Fréquentation
GULLETAT Seine Repas Adulle Wi \endedh
GULLETAT Nolan Accusi o8 Lotsrs Culsine - sntants

Réglements(s) intérieurs

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :



Bonjour Mme. Solén | &

Votre demande "Création de famille” , n°17484428, réalisée le 07/11/2022 3 1501, est en
cours d’instruction.

MNous 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.mrc. berger-levrault. com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail automatique 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 :

Attention

Yotre demande de création d'un espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-ci validée,
vous serez informeé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux senices de lenfance.

Une fois votre demande de création de I'espace famille acceptée, un e-mail d'accusé de traitement vous est
envoyé :
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Bonjour Mme. Solén T,

Votre demande de création d'espace famille, réalisée le 07/11/2022 a été acceptée le
07M1/2022

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 :
Cliquez ici

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

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

Vous pouvez maintenant accéder aux services enfance et retrouver les données saisies.

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.



accuell 7 Espace famile + DOSSIEr de famille

Les responsables

N

» o
-

Sophie DURAN Jean DURAN

)
a(,
%

Modifier |a photo

Les enfants

Modifier |a photo Meodifier |a photo

Lea DURAN Luc DURAN

51 14 ane

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, 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.

Accuell / Espace famille / Dossier defamille + VERSIONA 3.32 resp1

Données responsable

Information de base

Les champs avec* sont cbligatoirss.

Civilte* | Mme vl Email * o
wom: | VERsionA | Veuillez renseigner a
Prénom® | 332 respt | Téléphone | 05.22.33.22.47 |
Quaiits | Tuteurfirice) M Téléphone portable | 0662254127 |
Siwation familisle | Union libre M Mote de communication Accepte de recevoi des emails

Acoeple de recevoir des SUS

Accapte de recevolr des coumisr:

Wode drenvol de facture et relance.

Données complémentaires

Données sanitaires

Adresse

Informations bancaires

Données communes 4 la famille

Informations fiscales

Données compiémentaire 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 :
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Données communes & la famille

Informations fiscales

Sivous avez des

aapporter. vos i

fiscales, veuillez vous adresser a votre collectivité pour validation.

Nom Allocataire

Nombre d'enfants

\
Numéro Allocataire |
\
\

Régime

sélectionner — -

Allocataire |

Sélectionner ~

Revenumensuel |

Revenu fiscal annuel |

Quotient familial |

Imposable

AL |

Nombre departs |

Hombre de parts caisse \

Allocataire RSA

Loyerhors charges |

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 1 Espace famile / Dossier ge famile 7 V.

Données enfant

Informations générales.

Les champs avec* sont obligatoires.

Nome | vERSION Date de naissance | 230812015 o
Prénom | 232un Sexet | Masculin v
Compagnie dassurance | massit Huméro de la compagnie | 0255xexaf5222 |
[ Port de lunettes
[] Fort crun appareil dentaire
[] Port g'un appareil auditt
Données complémentaires =
Autorisations =
[] rautorise man entant & pratiquer du sport
[] rautorise mon enfant & étre pris en photo
[ ] sautorise mon enfant & partic seul
[] auterise man enfant & étre hospitalisé &n cas de besoin
Données sanitaires =
Pratiques alimentaires | |
Allergies | |
- - ]
Vacdin Date de vaccination Date de rappel
Diphtérie, Tétanos, Coqueluche, Poliomyélite (DTCP) 12/02/2022 15/07/2022
Diphtérie. Tétanos. Coqueluche. Poliomyélite. Haemophilus (DTCPH) 01/02/2021 05/03/2023
Contacis =
Aouter un adulte
Nom complet Mobile Télépnone Lien de parents Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer lenfant
veve mamie 0685478521 3 d-pere / Oui Oui L
Pré-inscriptions =

Retrouvez Iz liste des insariptions de ves enfants

Pour cbtenir les droits sur les réservations et demandes d'sbsences des acivités de vos enfants, efiectuez vos demandes de préinscription

Pre-nsaiptions

12



