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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Famille via le site de votre accueil, onglet :
2. Création d’'un compte famille

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

UFCcv -
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Renseignez le formulaire ci-dessous en indiquant le code abonné que vous avez regu.
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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.

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.

accust ¢+ wmneee e - DOSSIEr de famille

Les responsables

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN

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.
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Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque '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 :
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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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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.
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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 '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.
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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 :
- AJOULRT Une préracripeion
A i ageirign
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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 :

A AJOULRE U Préarscrphion
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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 I'UFCV, on retrouve les activités sur le planning des activités sur
la période concernée avec un statut « Réservé ».
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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.
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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.
Planning des activites
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Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :
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- 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

- Unfiltre 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 .

- 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
01/Peri MATIN/Lux .
058/5ect. Jeunes Matin .
06/3ect. 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

05/5ect Jeunes Matin D750 Jeares Apies- Garderie matin Garderie matin
mix
v 1300-1700 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 (%]
=l Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent d cette activité
validation
Repas
12:00- 13:00 ﬂ'
Léa €
Absence facturée

10
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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.

05Sea Jeunes Waar 0AMSaCt Jeunas Matn

07,30+ 1200 v | 70120 v

I 05/Sect. Jeunes Matin oy 2207 | Reservé |

TotUTe T

0730 - 1200

- 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 I'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon x
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.

11
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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'activind

1. Sélsctionnes un erfart

Cwaan O masa

2. Sélectionner une activité

Armaes ML apna vnm | 004 LTve Matarnata | D300 E 2a ) VBD01E
3. Réserver
Coavambes L83 Sues 2w MawTTt e oaed $96 SoRRTRE Sew 3 pesade te TRecrEee S0 (1030018 s 1U0G0NT
o v -
- el ] -
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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.
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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 :

De! “BL Citoyen (test)”
Recu le 04042013 4 0914

AT ve ley bge

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
¥ou 4 demandes de réservation pour 1,Pen MATIN realoces le 04/04/2019 2 09:14 somt ea
d'instruction :

cours
Jour Woure Type de la demande Enlam Activite
06/03/201% Q7:3% Reservaton Mathisn BLMAN 1/Pdn MATIN
07/03/2019 0723 Neservaton Mathums BLMAN 1/Pédn MATIN
08/03/2019 07:3% Nolpervaton Mathiss BUMAN 1/Pdn MATIN
10/05/2019 07:35 Riparvation Mathies BLMAN 1/ MATIN

Nout vous Bandrons nfoomd 346 lewr trakament,
Vous pouver dgakement visuaitier vos demandas deputs Volra @5pace ctoyen dans le men

Mes Damandes. y ’

i 00 DOngon Ne & dfiche na} COrTactmant, waumlel chauer Sur Ie hen sunvant
e/ eorlel el herges il oo xieas /L0 Vadles Tl lonon S247acued

Yous pouvar dgalemaent La sune dang votre espace otoywn, dans e menu Mes Demandes,
FOSTINT 3 VWOATG SSOOeton

cordalement

le servico erfance Jeunesce de la COvATT

Cacl wst un =il summataes meti Se Te 268 ¢ repondie
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Pour les réservations sur une longue période

Accuse d'enregistrement électronique
De: T Cruyen (test]” cnepasrspondre-test Sbi-ckayen S
Nege b 04/04/2010 & 2910

Jigr ez enoge

Ber

Lev

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabon pour 2Repan 500 résksée le 04042015 5 09:09 et en
ours d'lnstrection :

Hewre Type de o demande Enfamt ArTivite

12/04/2010 1200 Rdservabon Annette BLMAN 2Mepas Sco

Nous venss tendrome informe de leur tatemart

Vous pouvez également yisualser vos demandes Sepuis votre espace ckoven dans ke meny
Mes Demandes.

Mhos e3paLe Oloves

Sic6 boUton ne &' alfiche Dat COMECEEMBNE, veLIez diauer sur  ben Suvart
ttelpotatest barper inraul oo axcess D Valeo Tie lanon £54/accued

Vous pouvez dgalement i3 sulere Gans votre espace otaven, dans le menw Nes Demandes.
testant A votrs dapostion
cordulement

e service anfance punesse & 1s COVATL

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 :

e de

Catt ast un madl stsmbgue Mewm da B PR § MIETE.

traftement
Do T Coryen et crepsmspanda s tast Othctoven b

Wocw be ARTL0I0 4 LA0e

por M Mattveu BLMAN

27 3 v0m dermandus & ”

hour — Type do e Astivie frimn
EORTE

13100 Tenarvaten 2%avae Mrvette

= ey

- . oo treriaten 2megay e

OO Py BUMAN

waw Seseriaten 4vin P

S0 BN

oy 1830 Sénarvatan aten Mot

LaBa0n 08 P

o Adsenistan \Pan rvete

AT T

1200 Tovaristen 24cpar Amatte

"o W

o 1200 Adseryaten 2mepay i

A4 %2 P

T Adsariaten a9 M3t aa

som BLMAN

10 Senariaten P Avens

sam MaN

oo Al caten en Avatte

AT LN

samizors 10 Aeeeriaten anea v
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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 :

Mt oomandes (6 Résudtats)

Haaren T
T 21 - . ibe I couny e [ tea ]

cerenn

i EEIER weese

[ ]

it = e . 3 tad 2 raanoey nooieey 2

A 25 o 200 A N Mashoman Wk SaEawe rcee n
= A Mactosn an

" 25 o 28 4 ALK Mestoman cunparvent ot -

' I ¢ ‘ . a
W o 20 A W Cnrer - -

" - & [To a

pe——

Le bouton “ vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
ol | Mr mpes cnes - Messeeesss - Demande 14 608 487

Ddtad de ma dnande | BUMAN Annere

Law oo seoma
Tam o i

St e

£ 0k RO T Miderviee

Acwas

W

Saem

Histonpue de 13 demands

O «
A0 nav. 2018 11:56:42

Dererde denerae ) ARATIMT Mite

ATUT - 67 sean aVsTIUENaN

A0 nowv. 2018 11:57:37
Statut - Accopis
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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 B0 o permet de visualiser le détail de la facture.

Lzpace facturation

Hsterague des facturnes (4 Risutas)

e . [ - n

9. Les modules complémentaires

9.1 Gérer vos piéces justificatives

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

Phicus justfeatves

RE
§
5

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

16
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- 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

=>» Obsolete : 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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