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1. Création d'un compte famille

Accédez au Portail Famille via le site de votre accueil : https://portail.berger-levrault.fr/UFCV3BZ/accueil

2. Création d’'un compte famille

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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Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: Bl Choyen <nepasrepandre@blctoyen s
Racy be 04/01/2019 & 14:20

Bonjour M. Dgf 3G,

Pour fnalieer 1 crdation di votre ompte aur 16 porail clovan, veullaz conlimar vatre
inecriphon en diquant sur le bouton cuivare

CoMfimes MR mEcnplion

5i o= bauton ne ='affiche pas cormectement, veuilez diquer =ur b= hen surant 1
it prtal .43..3 rrrgu LE
iactivaton?id=E43 21259050044 aldead1dea
Pour Eautes iformakions comalémentairgs, Yous FaLNER contactor Noira Sardca au

0202020202, taus le= jours de 5h 4 12h et de 14h 4 17h.,

Vaus pauvaz obanir plus dirfarmabions sur votre sspacs chovers dans L rubnigua “Mas
demandas’.

{11 £'agit 46 1a 2ona parsmdtrabic de FACCuse de Traltamost: Taxta commis 3 [ensemile
des notficabions qu seront adresedes lors du Traitement des domandas

Elle sern compéiis ou persomnalisis par Cinstracteur désans lors du irsitement
spacifique de |l domands, 'l lo coubaite. )

Cardialement

Mairie de  wille

B0 fus Yeas Karmen

92100 Boulopne-Billancourt
btz berar ek it

vl mEt Lt | LSRRt e An A ARR | AR

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.

2.1 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.

(oo

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonne
Référance siluées dans une e vos factures émise car votre colectivité Cods tranamis par votre collectivité

Cods émission de la facture”
Retrouvez le cods Emisaion sur le cied de page de volre
facture

B 2
Référence de |a fachre” ( Code Abonne I

REMnUVEs |8 réfdrence Sur voira faciurs

Montant de la facture?

Code personnel”
Saisisser le cooe personrel du destinalaire de fa faciure

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 a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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2.2 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.

Apres 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 @ ce menu, vous devez tre 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 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 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.
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Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pre-inscriptions et réservations ) Confirmation

Responsable 1
s3bn porpmr (S3ekien 3 s e
Mt [nske . Payss [ France
om®  |COLLET a0 (e
Frknoois | okke vie
Cune v Himem o (B de i e
Y AT e caron
LT | Bl et g Ot Cor e - siment
e | o

3
8

Wede de commakason

1206 0'envs 06 ke of 38 rriance S

v Responsable 2

Puy
Hom ocie poatat

Prknox Vie
Quané HumETD £ befle de 2 1ue

Sibom e rplémest de Iocvsshon
i £ e - siment

ik oo N

Node de commmacaton

Mode oeavel oe toure of 38 relance

Nutseus seant

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

Responsatie payeus factrs 3 som sor Doginr Tadrease duresponsacts ¢

# | ner |

Quanté v Numére o ibate demrue s |
Shuavon famise - CompiEment ag Iocaisaticn
ol | £nrrde - Satment
rédpnone | L0t

Tégprane portatie | 4| Brouts o6 rEeenn (58 eMAN
Mode gz communication Accrets n recann chs coummes
Accwste de 15

Node denye d= e of oo relance

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.
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e
Enfant1 X
Nom+ GUILLETAT Date de naissance litmm/asaa
Prénom
sexe * v

Aouter un enfant

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

L

Ma famille Mes informations financiéres > Mes Pre-inscriptions et réservations >

B o compre

AR e e
Informations bancaires

€ (e toctimatum

Mode de regiement+ | Prélbveme Code pastd "

= tom: | GALETT Viles  Tadwar
Preno: Suitne Humero et i de 13 e
- = o
Bsane | oot de locaigaton

Entrie - B85Ment
Poyse  [Fiases - Liu
Informations fiscales

Nom Aoc atadie OOLLETAT

Mode de régement

Numéeo alocataire* |

Mandiate Mertons Kgams Cowdhms Geosrses Awessiishe  Crangeiog

3%me gtape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

J0U16530 14 GILOIMANY 3 UHITOT MAN UM T FEALD 660 89 18 CAF
n o1 cakuer e tarfcation dea orsstatiena
Ausorsation
- b - Lk
® pai g
A cac o

Confirmation

R Accomit

@ Ma famille > Mes informations financieres > Mes Pré-inscriptions et reservations
Men comeer

[T ———— - a

€ Lapace tactmumon m

BB s

M pious concacter

Confirmation
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Ma familie > Mes Informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations Confirmation

MR coace tamine
Pre-inscriptions 1 %
e L3pace Rcraton

[ e —

B v contacrer

Ajoustir Urs pra imsonpaon

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 01/08/2015 au 31/08/2023 (accessible aux aduites)

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 :
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Eldbiissement «

Activité

Indviduis;*

Reserver pour

Efabiissement »

ACVIE «

Individuis) *

Réserver pour

Pré-inscriptions 1 X

Ecole RImbaud

Repas Adufle
du 01208/2015 au 317082022 (accessidle aux sdultes)

Mardi WMercred

Vendredi

Pré-inscriptions 2 X

Atcune iV aisponbie pour cer &tabiissement

Aticun enfant wexiste dsna celte famiite, 18 pré-ingriotion Sur cete 8CtVItE r'tel pos poIsibie

4™ étape : Confirmation

Ma familie

L S e——

| R

B s cormmies

[T

Upie fown delichae = oo e

Prédnseriptons

e

Réglementsis) intérieurs

IV NI COTMSERRS) B4 WEO AT PR CANTOT

etréservations »

v | Tatinnn e petnsennn st was ke £

Confirmation

30 b e 0 B CAT R A R Sk S

Iy

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :
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Bonjour Mme. Solén 7

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 accés aux services enfance sur le portail, le message suivant s’affiche :

Artenton

Wotre demande de création d'un espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-civalidée,
vous serez informeé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux services 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. Solén 4 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 cliquer sur le lien suivant :
Cliquez ici

Meilleures salutations, '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.

10
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3. Gérer voire dossier famille

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc
Dossier Famille.

accusr / espace amite 1 DOSSIiEr de famille

Les responsables

~ )
V S o
- =

Modifier Ia photn

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN HESISEReT Luc DURAN

23 a 5/7ans 28 uin 2021/ 1ans

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 les services administratifs de I'UFCV.
Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par I'UFCV sont affichées en jaune.

ace tamin ¢ oeszeros aene « VERSIONA 3.32 respl
Données responsable

Information de base =

Lt enamps avee * 50t DRI

Tephore | #a22333297

Taliphane porimble | $082E54127

Fehe de sommunication

Mobe dumvon du lachurs st relance

Données rompltmentares =
Donndes samtarms =
Acdresse =

Informatons hancsires =

Donnees communes 3 |3 famille

Informations fscales =

Données complémentaine famille =

11
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Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque I'UFCV en est gestionnaire et a besoin de piéces
justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser aux services administratifs de I'UFCV pour

tout changement :

Données communes a la famille

Informanons fiscales

51 WIS SVET (85 MOHINCAIGNS 3 APROTET CONCEMANT WIS MIRAN0NS NSCaes, veulller VOUS atresser 3 wirre ColleCTVIts paar vahdatian

Hom Allcatsne Impasanie
Humdro Allocataie ARL
Homibre Fenfants
i gime Humbe de parts
Allocatnine Hombes e parts caisse

Revenu mensel Alineztaire REA

Rnmne el annanl Loyor hers charaes

Qutisnt familial

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.

et ¢ et temile ¢ aosserde tndie o Y

Données enfant

WIS pendrakes
s chams wew® wed ssligmicim
Hiom® VERSIN Dot de nalszance Z3:08 /201 [
Pagnome 343w | o Masoulin
Compageis Fassutance nesall HumEen d 13 compagnie D2BSRCIOZEE
Données comphémentaines E
Autorisaions =
Danndes sanisaies =
Fratiques alimeriaines
averges |
vassn Dl
Diiphténe, Teranng, Coqusluchs, Poliomyaine (DTCF) T2
Diptténe; Tétanoe. Cogueluche. Poliomydtite, Hasmophilus {DTCPH) /22021
Cantaces —
Hom comalst Mool Télbphone Lien de pargnis Appeld &n cas duigence Aulurigd & véoupéier lenfanl
v manmie DGEB5ITREZY 0524262623 Grand-pére [ Grand-merme O Oun L]
Pri-msorptions =
e s eanls sMestue vor damerdss de pinsalpon

12
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4. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

4.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de '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 e wow Espace famille

& o mmonce choyen

| Se———"

Dossier de famille Prénscriptions Planning des activités
€ opace factunstion Comedlin. Comgwns i OO a5 IDNTROMNS 0w 175100 30 valis etk 155 Gl G oI 09 D) RSOIEnend I Sl vtie BOVBINES 81 DINECTIMIRE DIV voE COMULE: 0 DN (ECEVe ol IV, ORCETEN ur® SUSINCH J0u! VO3 EVIFE:
s manouse
—
——

Reglement(s) interieur(s)

WeuBaz prendis cumgisance d réghamant 21l & volrs coadiend

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Lesinscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par I'UFCV), statut Réservation possible,

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par I'UFCV), statut
Demande en cours,

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

- Les pré-inscriptions refusées par I'UFCV, statut Refusée.

ﬂ Accued
= Pré-inscription

P T — e

€ sxpace tacturssin

Pra-inseription{s) Validation pré-nscription(s] Demande de reservation / Validation demande
; absence réservation | absance

i smdise

Lo coie:

JruTs Fservatles Sttt

Lég DURANT Ecole zaint Jess

RANT

Lo DURANT Fisn
Natran DCRANT Frone
Lin DLIRANT Fhitha
Fiatk
Lo DURANT B
Natfan CURANT Prsche
L2 OLRANT Facha
- Wantns gEeE | Cnpinng SENAEE || ACtesEitHy -
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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 :

A o cate e Preqnurmion Ajouter une pré-inscription

o o s

A s tamite
€ spae tooumn Entangis) Auciin siectionné

Etfablissament Ctatiizeermarn -
. S ek

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 :

R o

Ajouter une pré-inscription

A vonespace orem

ETFGETVS, Vous iftunaz s Srafs i chRe ¢ FACMES et vesbia St kb SAaANing da5 GEHVERS of VB RALVES GRCLOr o dornandas 0 TAsarvalsn o d'Shaeros pOLT Cettn 3ctRs

[ | N

nscription

Erablies amen

5 A

Périude & partir 24471020 L] Jusyvo 312200 -

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

14
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4.2 Via la fiche enfant

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

. —
A o

Données sanitalres
A \nespace ceopen

Pratiques slimentsires

‘Mm

Alksrgies

€ o tacunion

& o

Vaceins

wees Gate 06 VACCIatior i 0 rappe

Astecogamahese

B s coneacter

[a]
@

ntacts

elepnone Liende

Pré<nscriptions

Vasione Kgabss || Contitons Gesiame | Accazotisth

5. 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.

sceued | Espace famile + Planning des activités
Planning / Usts . FaNa ine dnenande ST G0E KINGUD PONOde
CAQUET 51t 165 CA5ET 31 DAANNING Poul Tere vas Jemande
<19 18 - 22 Avr. 2022 Mels | Somane Jour | Liste
lun. 1804 mar. 16/04 mer. 20104 jeu. 2104 ven. 2204 . Avril 2022 »
Accusll matin B Accusil masn v Atcusd matin v Azzooll matin [%] ! o " ! ¥ . H
07:30-08:30 07:30-08:30 07:30+ 6830 07.30-08:30 € % 23 3 3 1 2
- ’ P 5 . 8 2 10
Repas [x] Repas [ Repas [x] " n 12 " " 15 L] 17
12:00 - 1200 € 1200 - 1300 12001300 = - % 2 B¢ % 2 i
" 25 ® 27 ] 2 0 1
Regas v Repas v  Repas (% . s " " s v .
12001200 1200 - 1300 1200 13:00
Auourd'ul
Repas [x] Repas @  Repaw v =
12:00-13.00 € 1200-13.00 1200 - $2:00 .
B PORTIN Léa Q
Gargere du solr £y Garderis du soir v Gardens ou sor @ PORTIN Whlou Q
16:30- 199 1630~ 19:00 16:30 - 10.00
Accuell soir Accuell sak Azcunll soF Q
45301830 1630-10.0 15:30-18:00 Aot
gend

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :

- Unfiltre 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

15
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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 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.

Enfants

DEVAILLE Elsa ®

DEVAILLE Siman

DEVAILLE Georgette g .

- 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.

Activités

05/Sect. Jeunes Matin

01/P&ri MATIN/Lux .

06/5ect 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/Sect Jeunes Matin %Lsied Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07:30 - 12:00 v 13001700 07:00 - 09:00 B 07:00- 09:00 (x]
Georgette Elsa Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Repas
12:00- 13:00 9
Lea €
Absence facturée
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Légende

MNon réserve

Réservé ou présent(e)

Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP 0 0 <

Demande de réservation

Demande d'annulation de réservation

Q

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

05/Sect. Jeunes Matin 05/8ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v
Georgette Georgefts

ii 05/5ect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/3ect Jeunes Matin TOTSETr TS et
07:30-12:00 07:30-12:00

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nomde l'activité
- Le créneau horaire de I'activité

5.1 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
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

5.1.1 Via le planning

Cliquez sur Il'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 I'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 I'UFCV.
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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 :

Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan

Annuler I'absence ?

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

Historique des demandes

9 17M0i201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

171012019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

« 1710/201911:56 - Réservé
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

1710/201911:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

5.1.2 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
qguant 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

1. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERNC Msbva

2. Selectionnez une activite

Iotinds TIAL S H-15-Aerd idi (ALSH iefTile. ) du OXONZ018 au 31082018
3, Reservez
Contrainios -Les dales de rasenvahion doverd dire compnsas dans k3 panoda de linsenplan (du CROWAHME au 2102/2040)
Dy 1112018
Al 19112018
und (1300- 17,00)

Endi (1300 - 17.00)
mRCTa (1300 - 1700}
U (13 0 - 1700

wandran [13:00 - 17:00)
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6. Visualisation 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.

manning | Liste (5 Résultats)

AR ot Fatants | Tous =

i Tipe demands 3 Elabirserent Aclinle Peride Fial &
T At 5 r¥sanakon R Evl L Tsepas Ees oy 201820 nen 2918 Aanrde
Timdo ARUT 08 raFerTION ool Lux VPN MATH 2 nov 201 - 22 mew 9T0 Aannde
T Ajeat o8 rgenaton R oot L I T 12 o8 2018 Raate
Maha Ajeut e rdsanaton Al Socuptan
T gttt s résenatnn R EiaLis LB MATIH 0 oy 418 < 20 e 297 Aancde

7. 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 :

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-ctoyen.fr>
Recu le 04/04/2010 3 09:14

-- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de réservabon pour 1/Péri MATIN réalisees le 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours d'instruction
Jour Heure  Type de la demande Enfant Activité
06/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
07/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
0$/05/2019 07:35 Reéservation Mathias BLMAN 1/PEri MATIN
10/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous bendrons nforme de leur tratement.

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

Mon espace citoyen

S ce bouten ne s'affiche pas corractement, vewlliez cliquer sur l2 hen suivant :
hitps://artaitest.beraer-leveault.fr/ingi-access/CDC Vallee Tille Ianon 894/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 COVATL.

Cec est un mail sutomatique mercl de ne pas y répondre.
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Pour les réservations sur une longue période

Accuseé d' gistrement electr q
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
12/04/2015  12:00 Réservation Annette BLMAN  2/Repas Sto

MNous vous tiendrons informe de leur raftement.

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

5i ce bouton ne 5'affiche pas- cliguer sur le lien suvant ;
hitkp s/ il rger-lavr. i

aleg Tille longn 824/accueil

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 facon suivante :

Accusé de traitement
De: "BL Coyen (test)” <nepasrepondre test@bl-atoyenfr>
Regu e 09/04/2019 3 14:08

Afficher les mages

Bonjour M. Matthleu BLMAN,

21 de vos demandes ont ets traitees -

Jour Hourn Type dela Activité Enfant
damando

12:00 Réservation 2/Repas Annette

S<0 BLMAN

i 12:00 Rézervation 2/Repas Mathias

11/04/2019 S0 BLMAN

16:20 Réservation apen Mahas

SOIR BLMaN

10472 16:20 Reéservation 4pen Mathas

12/04/2019 SOIR BLMAN

07:00 Réservation 1Pén Annette

MATIN BLMAN

12:00 Réservation 2/Repas Annette

Sco ELMAN

12:00 Réservation 2/Repas Mathias

bt o ot sca BLMaN

16:20 Réservation aApén Mathias

SOIR BLMAN

16:30 Réssevation 4jperi Annette

SOIR BLMAN

07:00 Reéservation 1/Péni Annette

MATIN BLMAN

4 12:00 Rdgervation 2/Repas Mathias

30/04/2019 "0 I MaN
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A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par 'UFCV 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 (6 Résultats)

Filres

Time 21 stiectionnés - EMmt £n e Trais | Tous
demande

| mssesnce | e | secnernes [EEUER

“TOUE MAarguer Comme i

RéL # Date - Descrgion % SEwt ¥ Demantes modiiées & Actions

17378 261 27 [3rm 3020 3 104400 ModAICIHEN dinfo bAnCSFY prdpal En cours
17 370 250 23 jarn 2020 3 164400 Modricaion & ez ponsakic En cours
17370 530 22 A 2020 4 164301 Modncation compldmen entant En tours
17 376 924 2 farm, 2020 b 164258 Aoutindivou autarisation En cours
17 376 8 22 jar 202000 164258 Alut indwe autorsation En tours
17 376 38 T2 jarn 2020 § 164225 Modicalion des wcring EN couts

1 |w

page 1 sr

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Afgisd | Mon espace cayen / Mes gemardes © Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Data da ddtut
722018

Date de fin
o0

Structure
Ecols Mardiiville Matematis

Acthitd
PR MaTIN

Ralsan
anpent

Historique de la demande

Crdation de demunde

Statut - En cours dinstruction

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

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

. . . . N ~ = Payer en ligne
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

Pour chacune des factures, la date d’échéance de reglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés a la facture (numéro du reglement, type de reglement, date d’émission du réglement et

montant du reglement) sont affichés. Le bouton B \ous permet de visualiser le détail de la facture.

« Espace facturation

_HI'_‘:II'.IN_[_]_IJP des _mi Tures M_!lr'.llll:]"u'_}_

[ Touses ] v Tovtes =

Enetir Montanl Stas Tk e

T 2G-De- 002 e Prrtal Farmiag 130E  Transmis e
veseEng

Ponzi Famibas EdEE  Payes
Portal Famibea EALE

9. Les modules complémentaires

9.1 Gérer vos pieces justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par I’'UFCV.

Pléces jusnficatives
Filires =

el T bdigrtcion sl

Bocuman T

Ceigamira 8 & Emi ® Decument = Entat ®

N ' Trreris Mpestsbon Aanuunce

®

& compticar sursaton parnial Lia

& compitear (e LT IR

B canpidens st wi nmomz

@ o @ @

:
IBORORORRE:

Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des pieces justificatives :
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Levrault

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

Transmis : la piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise aux services administratifs de I'UFCV
Invalide : la piece justificative a été rejetée par 'UFCV

A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par l'usager ou I'UFCV

L2 2

En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans votre
espace

=>» Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée
- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés dans BL.enfance

- Case a cocher Obligatoire uniquement, permet d’afficher uniquement les pieces justificatives obligatoires parmi
la liste
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