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1. Création d'un compte famille Levrault

Accédez au Portail Citoyen via ce site : https:/portail.berger-levrault.fr/3463/accueil

Ce compte permet de faire les réservations des repas de votre enfant au restaurant scolaire et de faire les
pré-inscriptions aux services souhaités. Cliquez sur le bouton Créer un compte.

Connactaz-vous au Portail Actuahk

[ ]
25/06/19 - Vacances

‘ Se comectes avec FranceConnsct. s

img4a, 12 poxdh NaTBH COODKE SR PO S 153
o

Renseignez le formulaire ci-dessous.

CMMe' Ume
Indiques vos civilitli, Nem:
nom et prénom
Prénoms

Votre contact
Vos accés au Portail

E:-matt udenlitiar.t:

Renseign Mot de passe* ) , ,

ez VOtre Lemoldegassedodconlenlr aUMOoim Bearadems. ooniaumot 1 chifTre. T minuscule et 1 majuscule
email et le

mot de  onfirmation du

passe de mot de passe*

votre choix

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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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

abonnemen
Cliquez sur le bouton M'abonner.

/INK uga vosiacltl,.u, _  cosas-@ ou /evaC VOita- abonn.
] par Rt
L] I

Codi tr.HSJOft Ol laladufe
ez
',le-.,.,-.,.,.-.-.- 90900990 990 990 o COCItAI><IM»
]
-Cltllladura’
icence 0 ta tacture” o B o
t.,..,_ & i code du 06 & faciure

Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

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 l'aide du bouton & situé en haut a droite de I'écran puis
vous reconnecter.

© Berger-Levrault | Siege social: 892rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA ou capital de 12531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre

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


mailto:courrier@berger-levrault.com

Rarnar

Levrault

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.

"rue, , Espoatr.mlle, Ma famille

Mathan DURANT

Lea DURANT ieo DURANT

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données
liees 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.

crrerae  ems__seesaes__-s-2-2, GUILLET Solange
nformation de base °
LtSdtarnc,r. WK'IDdotilg:alofts
Esmall * ‘solanpe.guiles@yopal.com —
<R.1182 TR0 IG5 OO UN NURHIM 08 lHeDhone
P S —— L g S i
______ 5 -
s Solange Géphone
e g rercynmme portahie
Coalti Belle-mere 5 3=
F— Veutive) Modede comawnicaboa  1J \eu-pie dtrkhOIf aes email
1 - coeplodfitt] YCWdt1SMS
. Getet'e'TOII" Saumtff
Wotle eavol Ue factare etrelasce | Faremals
Y PersNs
L poson:
—_—
nlormations bancalres
°
thformaoons fscales

Oc<lIr.nées communes a1+ lamlile
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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 :

Données communes a la fam!fle

- .
- .
Ik It O
| NWmtn,depaft11

' Mot,tncte.-tscab-.

| HoBdl.,..

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.

B8 Ce EEACE

dermations ¢

C J'esnrau

PWIalulwI'M
Po1<f'un -ft f:

Patt
. ria.idl

 JFudarive mon entant & prabues G 3900

" Pakuise mon entant i Sbe priS 66 photo
Jakrtse mon exnéant 3 parbe seut

_ Jawlonise mon enfant 3 pariciper R Sorkas SCOItES.

B Yautociee mon enfant & Ste houpitalisd en Cos o€ DESOIN

Autodbsatlons

Ooonces sanllaérea

rptoues slmenisges

;e
-
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4gPi |

Contacts
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3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

[ v Eapace fumille

ey e m—— e e e Y

Au sein de lI'espace famille, le module «Pré-inscriptions» vous permet de retrouver la
liste des pré-inscriptions de leur(s) enfant(s) ainsi que d'effectuer une nouvelle demande
de pré-inscription

Un tableau récapitulatif permet de retrouver:

Les inscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par la collectivité), statut
Réservation possible, Les pré-inscriptions(= les demandes de pré-inscriptions
en attente de traitement par la collectivité), statut Demande en cours,

Les inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et
dont la date de fin est inférieure a la date du jour), statut Terminée,

Pré-inscription

P 0 il

e Emeae tomm w
" Validation demande
" l réservation ¢ abserce

R  cotectras ke marneibment 0v 03

agan mMrmsAcyse vot Gemances 44
_ thsarnaan ; sasors

NI ey S oy

Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.
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Le lien « Réservation possible » permet d'arriver sur le planning des activités avec les filtres sur I'activité
concernée et I'enfant concerné.

Le lien« Demande en cours » permet d'arriver sur le détail de la demande en question.

Le bouton« Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur I'écran
suivant:

& RO -

% v Ajouter une prfinscriptlon

L cnmnes Bvac o copelent
A o emcneosm

bO K. M UW I AQll,d KI1wW_._ ., ..,
0. 11T n. <11 - =l mr ol e kf., T T _wessmseepeliiCoa..
H N
: ESPACE HECEL An 11
[r— Eumssamens
s Henuus =
Périoge Aparisaa

Cet écran permet d'effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible d'effectuer une
seule demande pour la pré-inscription d'une activité pour tous les enfants de la famille, grace a la liste déroulante
« Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s'affiche :

Lonsl o Lax e, Ajouter une pré-ioscrtption
T T =
AMD11-: T TRTTTI R geee_eeey
0.t:n... CIM"_tlip t............ &edt.,,..,., OIIdMAft. -.-0 .l oo e eeeegennen,i, WE't4d K tt--tlteW-..,... 111,_....c*"'91ra- ---
S T crimses) e o
T ametmosae
| S o
ATRYS Acoet du $61
Pemnde Aperen 28472020
o o [ ]

wslt...-Z.YM,-,0i-*a..--r__,..IIN".,... ——ctuu- 111_.-= .M Or 111MIfGjliniL)MICNINCt-
—tat dttt""911D11
ll(t

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver dés a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, I'activité s'affiche sur le planning des activités sur la
période demandée avec pour statut« Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont combinées a
une demande de réservation, a l'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des
activités sur la période concernée avec un statut« Réservér.
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3.2 Via lafiche enfant

Un lien d'acces rapide dans la fiche enfant permet d'accéder a I'écran des pré-inscriptions.

1.

J.

° e
4: -
m

4. 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.

1AL E-r Y. Activités

Blanning/.
hques SUTIES CASES 00 (RANUNG Pk Faire wos demandes.
€03 hapurp

IvIt.UIil nan 2319
-3

RHUUglionscolaire RHtauralonS

12:00.11.:00 12:00-1,-00

Restavraion scolalre R11t:auraton sCD1ak1
12:00 - 14:00 12:00-14-DO
Glro.ri91Gir
0 17-00-11:00

28 oct.- 3 nov.2019

W10

0 -

"mtetldemll1
1-4110-11:00

.tecuelldt
14:00-UO

)au. Mt

PEETTETTNY
07.00-1111:01

RIIULIralron1 1
12110-U-00

1

12"NI-141:0CT

Gardtri11a-
17:00-10-00

,_r.UuU

e
3100-6»:N+

OOWITLjo

L
Rl'staufaorls e
111)(1,-14-00 0 DUIVHTIiL
RHIIWaon a0CAft
12.00-100
blfdtritl A"
1700+19;00

NontiHM

w rERw v mesTmer

O Ablffi1)ouA1-lie 11 utacuit
O.flan<l(fliHnoalionenattenl!. OMTlanNdi 1S &nCT

In attHH ou oema

vall.ollion

Des filtres permettent d'adapter I'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
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Mols Sema:ne Semaine 1  Jour

Un filtre 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.

Enhin
DEVAIU.E Elsa
DEVAIIL.E Simon

DEVAILLE Georgette

Un filtre 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.

01/Péri MATIN/Lux
05/Secl Jeunes Matin
06/Sect Jeunes Repas

07/Sect 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/Sed Jeunes Matin 07l/§ld»J9U"eS -"P<ee- Garelerie matin Garelerie matin
mid.
07:30 -12:00 13001700 07:00 - 09:00 07:00 - 09:00 0

Demande en attente de Enfant en liste dattente Enfant absent a cette activité
validation

Activité réservée ou enfant présent
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1 11d

Non réservé
.,,, Réservé ou présentte)
0 Aosent(e) ou Absence facturée
Enliste d'attente
Demande de réservation en attente.demande d'absence

en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

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

Osr.lect.Jeunes Matin 05/Secl Jeunes Main
07:30-12:00 07:30-12:00 99
1

05.'Sea. Jeunes Malin
07:30-1200 07:30-12:00

Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il estinscrit
Le nom de l'activité
Le créneau horaire de l'activité

4.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

sur le planning directement
via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

41.1 Viale planning
Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.

E

Soobaitez-v011s réserver ce créneau?

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'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.
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Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Demande pour Factivité Restauranon scolsire du 31710 de Nathan L

Annuler rabsence?

Attention, cela équfvaut il effecruer une demande de
i Oni | Annder_|

listorigue aes demanaas

0 17110/201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé parBLEnfance-
Traité par I'applicaY011 enfance

17/1012:01911:56 - Demanae d'absence
Par Keith JAR

17M0/201911:55 - Ré!'m\
Raison:"Envoyé par BLEnfance-
Traité par l'application enfance

17/10/201911:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

4.1.2 Viale 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 concerneées.

RésetvatiOl1 d'activité

1. Séledlonnoz un en'ar.t

Eatnts. JOERHOMU\ 1

2. Sélectionnez une activité

st -7/N..-SH-e « mn.ai SHismii M IBIQP20.a Hiiii2oli . __

COlliralntN -L1lcr.ttsMrlsefWDOI'l fficornpm;e,-o.vtl lapwio.dloeflnsa'l)lioo( W0310912D18au3 1108QCI11J)
DI 1811112018" | |
Ali 1911112011 °

«.. lumt\13:00-1700}
mafC,.{13:00- 17.00
1> n,ertPMj{11.0D+1700t

1Wd1113°00-11.00/
= wnhel{1:1100-1i00;

5. Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou I'autre mode gréce au
lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.
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L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez
filtrer les demandes par enfant.

- lliste (SR -1
B, espace e
rove - e veee

- M=MIr"UIMIONR o T

s réurvaton R
m" sty 19na,,201" 111", 2011
1esse Ut e résanaton R
Jevee ut de rasanvanon R ~X

6. 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 fagon suivante :

: d'enre11istreme11t élec:uonique
0.0 ILLUACUIC  ..mPflc. 1f"dlw-tHEilt)(-C.CCecLfr
............ IM/(),112019i09:14

Bonjour M. llatlhleu BLMAN,
- ;1 ]]_, ,=>11on po<r I//>nMATIN réalilffShil),J0.4/1019 a09:14- .

.,.

Jour Heure  Type de la demande Enfant Actielt
00/05/2019  07:35 Wrervation MaClias 8U4AN  1/Péri MJJIN
07/05/2019  07:35 —<lILMNI  UP4riMATIN
09/05/2019  07:35 Maltias BUSAN  VJ>4ii MATIN

0052019 07:35 ---...2001 Hathios 111.MAH  1/]>éri MATIN

Nou<vous-""""°"'1<!dolour-.

\bus pouvez ,i,galement VtWaur- voi. s del)UIS votre e,:paoa, atoven dans le menu
MHI><mandH,

Vou1poovez éoaf11ment 'lUM'e dim, votre espace citoyen, dans le menu Mes; Demandes.

ff:1tant:!i votre drspo8'bofl
|

Kiservice eni-MICe _jeune-ss;a da la COVATL

R AT ETUN TS ST CIUNUE YR O T DIT Y

Pour les réservations sur une longue période
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-AccUSe d'enreﬁistrement &ctroniqut!
De; ‘E:._ato,-en {tf i1 =1 5t'11J) -USIOb(-atay.-iJ
. 0vi<M,12019 A09:10

Bonjou< 1!. -leoBWAN,

'tbtre demand+ de réstiVation pour 2/Repn Seo réaisée le 0-4/04/2019 i 09:09 esl -
ceurs dlastnKtlon :

IV d \t flemdnrid

12/04/2019 12:00 Userv,llljoei Mnette li. MAN 2/ReQIS Seo
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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 :
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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 :
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7. 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, auxquelles sont associé les reglements.

. . . . \ ~ iiio P enligne
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton 9
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Pour chacune des factures, la date d'échéance de reglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les

reglements associés a la facture (numéro du reglement, type de réglement, date d'émission du reglement et

montant du reglement) sont affichés. Le bouton D vous permet de visualiser le détail de la facture.

A e -....1 Espace facturation
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8. 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 uniqguement pour les collectivités ayant souscrit & ces modules.

8.1 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.
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