Guide utilisateur de I'espace famille
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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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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 abonnements.

- Cliquez sur le bouton M'abonner.

- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.
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- 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 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 I'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 |'acces a ces modules :

Pour accéder a ce menu, vous devez tre abonné.

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

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

Je n'ai 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 l'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.

Un deuxiéme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier l'adresse du

responsable 1» permet de récupérer l'adresse saisie sur le responsable 1 dans les champs adresse du
responsable 2 :

v Responsable 2 (7]

e payeus facturn 3 DaginrTadreane duresponaacts t

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

Date de nalssance | ifmm/aaaa

Sexe *

Suivan

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 deuxieme partie de cette étape concerne les données fiscales pour la constitution du dossier.
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3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :
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Si C'est une activité de type Adulte qui est sélectionnée alors les responsables 1 et 2 créés a l'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 01/08/2015 au 31/08/2023 (accessible aux aduites)

Activité *

Individu(s) *

Lundi [ Mardi | Mercredi
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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 :
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4™ &tape : Confirmation
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Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :

Bonjour Mme. Soléne GUILLETAT,

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.mre_berger-levrault. com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail sutomatigue 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 :

Arrention

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




Une fois votre demande de création de I'espace famille acceptée, un e-mail d'accusé de traitement vous est
envoyé :

Bonjour Mme. Soléne GUILLETAT,

Votre demande de creation d'espace famille, realisée le 07/11/2022 a efé acceptée le
07172022

Wous pouvez dés a présent accéder aux services enfance.

Portail Famille

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

Meilleures salutations, I'Bquipe municipale.

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

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.

accusn / espace amite 1 DOSSIier de famille

Les responsables

~
»
-

Modifier Ia phatn

Jean DURAN

Sophie DURAN

Les enfants

Modifies 1 photo

Luc DURAN

o) 29 win 2021/ 1 ans

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
pieces justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser a leur collectivité pour tout

changement :

Données communes & la famille

Informanons 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. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de I'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.

A acos wnw Espace famille

& o0 espace charen

[ T Sr—— VLT v, T oz =
Dossher de famille rnmdmm Planning des activits
,e Bpace tictosstion Comstin, Comgwans # 1100 195 IONTERIN0T 08 HATOES de valis et 1l e dorramdins 02 DA FEaTBON I S8 vEbs SO0BIES 81 DIVICTIBIAE DIV VoS COMUES W DANTIND IECEVE oid IEVIN, ORCBTRN 4re J0BICH Juu! VO3 BVINE:
oty

i3 Mencume

Réglement(s) interieur(s)
WeuBar prendis cumgisance i réghemant lous & volie codtlend
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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,

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.

L e

- Pré-inscription

L o mepace cnnyen

€ space tacsusassn 3
Demande de reservation / Validstion demands
B nduise absence

= Mg IERE | Canfians SEMTERE || ACtezsinets

Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur I'activité concernée
et '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 :

A o Ajouter une pré-inscription

o o s

[T Expaos Famibe Pré-inscripiion

€ spae tooumn Entangis) Auciin siectionné

& Emblizsomant Etattizzerar -
T Fesusts
Aemuins Aot -

eaioge & pastir o : = Sus'ou =

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 pour I'activité repas, 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) ».

13



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

R o

Ajouter une pré-inscription
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Réservation

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, l'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 'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des activités sur
la période concernée avec un statut « Réservé ».

3.2 Vialafiche enfant

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

B . —
A coa

Données sanitalres
A wwaespacs cxoyen

AR b tartte
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oh v
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Contacts
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4. Gérer I'activité repas de votre enfant

Accédez a l'activité repas de votre enfant via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

Seule l'activité repas a laquelle votre enfant est inscrit sera affichée sur ce planning.

14



Planning des activités
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" 25 % 27 o] 2 0 1
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16:30-10.00 1630~ 19:00 16:30 - 16.00
Accusll 5oir Accumil sok Azcusll soF Q

15301830 16:30-16.20 15:30-18:00

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 ou sous forme de liste

Mois | Semaine | Semaine 5 | Jour | Liste

- Un filtre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole ‘ .

indique que l'activité repas de I'enfant est affichée sur le planning. Au contraire, le symbole indique
gue l'activité repas de I'enfant n’est pas affichée sur le planning.

Enfants

DEVAILLE Elsa i .

DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette ; .

- Unfiltre permet de choisir I'activité repas souhaitée 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.

Activites

05/Sect Jeunes Matin

01/PEri MATIM/Lux .

06/Sect Jeunes Repas

07i5ect. 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

15



Légende

Mon réservé

Réservé ou présent(e)
Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP 0 0 <

Demande de réservation

®

Demande d'annulation de réservation

- 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.

05/Sect Jeunes Matin 05/3ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30 - 12:00 v
G tte Georgetts

i 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/5ect Jeunes Matin s 0
07:30-12:00 07:30-12:00

4.1 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)

4.1.1 Viale planning

Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I"actvité 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 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 l'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 l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence ?

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 171M0i201911:56 - Absent(e)
Raizon: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par l'application enfance

1711012019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

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

17102019 11:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

4.1.2 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'activité

Sélectionnez un enfant

Enfants ADERMNO Madva

2. Sélectionnez une activita

Actiitds TiALSH-S-Aark e-ridi (ALSH s Tile Watemelle] du 0VD2015 au 31082018
3, Réservez
Contraintes Les dales de résanahon doverd dire compnsas dans ka panoda de inscnpian {du CROGHE au 3102/2010)
m 1312010
A 13112010

und (1300 17.00)

5. Visuadlisation 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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mannng | Liste (5 Résultats)

b g ot Eotanty | Tous

o Type demande &

T AL

ni

o Ajeat oe rizanEon

Maha

T

6. Notifications de vos demandes de

LB AT

d'absence de I'activité repas de votre enfant

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 (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>

Recu le D4/04/2010 3 00:14

Afficher les images.

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservabon pour 1/Péri MATIN réalisées le 03/04/2019 3 09:14 sont en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
0€/05/2019 07:35 Réservation Mathias SLMAN 1/Pér MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Périt MATIN
08/05/2019 07:35 Reéservation Mathias SLMAN 1/PEri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous bendrons informe de leur tratement.

Vous pouvez egalement visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

S ce bouton ne s'affiche pas corr: ctement, veulliez chquer sur I len suivant :
httos:/oartaitest.beraer-levrault.fripci-access/CDC Vallee Tille Tanon 834/accued

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

le servica enfance jeunesse de la COVATI.

C2o est un mail sutomatique mercl de ne pas y répondre.

réservation

et
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Accuseé d' gistr t electronig
De: "BL Citoyen (test]” <nepasrepondra-test@bl-atoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 3 09:10

Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
votre demande de réservabion pour 2/Repas Sco réalisés le 04/04/2019 4 09.09 est en

cours d'instruction :
Jour Heure Type de la demande Enfant Activite
12/04/2019 12:00 Réservation Annette BLMAN 2fRepas Sco

MNous vous tiendrons informe de leur raftement.

Wous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans e menu
Mes Demandes.

pas cormect: t, veuiler cliquer sur le lien suvant ;
fripei a3/ al il

lee Tils lgnon §24/accusil

S5i ce bouton ne s'affiche
hitps:/ e s rger-la

Vous pouvez également fa suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Casi g3k un mail astomatgue merc de ne pea § mpondre.

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 :

Accusé de
De: "BL Coyen (test]” <nepasrepondretest@bl-atoyenfr>
Regu ke 09/04/2019 3 14:08

Afficher les mages

Bonjour M. Matthleu BLMAN,

21 de vos demandes ont ete tratees -

Statut

12:00 Résesvation 2/Repas Annette Refusd™
Y BLMAN
N 12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé~
11/04/2019 Sen BLMAN
16120 Réservation a/pén Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
S 16:20 Reservation 4pen Mathias Refuse”
12/0%/2019 SOIR BLMAN
07:00 Reéservation 1Péni Annette Refuse*
MATIN BLMAN
12:00 Részrvation 2/Repas Annette Refusé™
Sco ELMAN
S 12:00 Réxervation 2/Repas Mathins Refuse”
i icbrtad sco ELMAN
16:20 Résesvation Afpéri Mathias Refusé”
SOIR BLMAN
16:30 Réservation ajper Annette Refuse™
SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1 peci Annette
MATIN BLMAN
" 12:00 Rdgervation 2/Repas Mathias
30/04/2019 wn R MaN

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 :

19



Mes demandes (6 Résultats)

Filres =
Tipe 21 séectionnés - Etnt En coars Trate | Tous |
demante
Rishonce [ i AR censer
Tout margues comme i
REL # [ - Descngon & SEt ¥ Demances modées. # Actions
17378 251 22 [arm. 2020 3 164400 ModRcstion dinfo bancsre prndpat En cours
17376 250 2020 3 164400 Moddcalion du ez porsakie En cours
17 370 930 22 @ 2020 3 164201 Modication compldmant ertant En bours
17376 224 22 jarw, 2020 b 164256 Aouindwo autirisation En cours
17 376 918 22 jar 202000 164258 Alut indwe autorsation En tours
17 278 238 22jarm 2020 § 164225 Moicaton des viceins Efl o

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Afcied [ Mom espace citoyen J

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Mes zemardes + Demande 14 608 487

1 [w

page { s

Data da ddtut

0THZ2018

Date de fin
o0

Structure
Erols Mareiiville Matematia

Acthitd
PR MaTIN

Ralsan

anpent

Historique de la demande

Crbation de dermunds

Statut - En cours diinstruction

7. Votre espace de facturation

30 nov. 2018 11:56:42
Ciernande tansmise a 'application méter
Statut : En cours ginstruction

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

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre collectivité liées a I'activité

repas de votre enfant.

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 a ces modules.
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8.1 Gérer 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 cantine.

Pidces jusatificatives
Filires

Taus 15~ | cogincun ussim

autun e -~

Dtigatars 8 & Elat # Oomumen Ertani 8

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

=>» Invalide : la piéce justificative a été rejetée

=>» 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
=>» Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée

- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés

IBBEOPOOBER:

@

® @

]

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

la liste
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