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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Famille via le site de votre accueil : https://portail-animation.ufcv.fr/

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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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.

Avec une de vos factures Qou Avec votre code abonné
Référence situdes dans une de vos factures émise par votre colectivité Code transmis par votre collectivité

Code émission de la facture®

Retrouvez le code émission surie pied de page de votre
facture

gt
Référence de la facture® Code Abonng

Retrouvez la référence sur volre facture

Montant de la facture*

Code personnel*
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

ks e

- Cligquez 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 o 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 '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 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 I'accés a ces modules :

Pour accéder a ce menu, vous devez &re 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 I'espace famille.

1ére étape : Ma famille
Dans cette premiére 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 3 Mes informations financiires 3 Mes Pré-inscriptions ei réservations Confirmation
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Un deuxiéme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier I'adresse du responsable
1 » permet de récupérer I'adresse saisie sur le responsable 1 dans les champs adresse du responsable 2 :

~ Responsable 2 5]
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< Paremal
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Par 53

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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Ajouter un erfam

2%me étape : Mes informations financiéres

Cette étape permet de saisir vos coordonnées bancaires dans le cadre d’'un mode de paiement par prélévement.
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.

Ma famille > Mes informations financiéres » Mes Pré-inscriptions et réservations 3
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Informations bancaires
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3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

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

Pré-inscriptions 1 %

I o)

o gL B YR oo Dol

AT L - 13 Lo,

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

Etablissement + Iéu:cule Rimbaud

X

L
sy Repas Adulte
Activite * p ]
oy 02015 au 31/08/2023 (accessible auy aduites)
Individu(s) * + |
Lundi Mardi Mercredi
Réserver pour Jeudi Wendredi i

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

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

Nous 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 :

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
envoyeé :

. o &
Bonjour Mme. Solén T

Votre demande de création d'espace famille, réalisée le 07/11/2022 a été acceptée le
071172022

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.

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.

accuel | espace amite ¢ DOSSIEr de famille

Les responsables

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN

Luc 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.

sczusl ¢ Expacetimie | Dossersrtnvie + WERSIONA 3.32 respl
Données responsable

Informastion ge base =

L DG e Bt oA aiess
o ¢ [ - [ e
Hom * VEREONA
Brtaom | asrresst B Tatetone s2z3a2zaT
o a—— Fabiphene porlalale teEEaT
Eitustivn famikale Usion fibrs - 00 00 Sommumo00n AL 06 IGO0 § 048 GInalk
emmcin de mzaim e dee SUS
emmctn de mae e des s
Mixte ervel e ictere st retmes || o emall
7 rezun
2] Farcoume
Dunnees complbmentires =
Données sanmmanes =
Adrose =
Iformations hancaines a2
Donnees communes 3 b famile
Intormations fecsies =
Dorees comgildmentaire Tamille =
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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 'UFCV pour
tout changement :

Cionnées communes & la famille

Informanans fiscales

S wnus aver dees modificabons 4 apparter concernant vos infarmastions fscales, vealies vous adresser A vatre coliectinbé pour validation

Vo Alincatain Impogatie
Huméru Allocataire APL
Hombre Setants

Regime | atin R Hombee de parts
alocazaie i T R

Aevenu mensue| Atocalave RS4

Reswii i v Legor s enangen

Quotent fmminal

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.

Actusil | eioace e | cose cefandie ¢ V.
Dennées enfant

Infarmarions générales B

chn avas saizem
Hows Dats 6 AaREa0a [:]
Prinem’ | z3zim Sexe!
Compagris dassummece | ms ' Mermées e s compan
ot f i Sl ALY
TROMes. complementanes =
Autorisaions =
Dannées il =
Prafques alimantins
Allwezzmn
s
Driphtarie. Tetamns, Coqueluchs, Pokomyssts (DTCF)
Chiphtérie. Tétanos, Coqueluehe, Polamyeits Hasmaphilus {OTCRH] [ILvir.arg] 050372073
ConiEs =
Anister un adulte
oM tomplat Motite Tékpharie Liar de parants Appsl 3ionsé & récupdrar enfant
veye marmis OERE4TESZ 52052673 Grand-pére | Grant-mée Oul ol L]
Fridrsriptioers =

itk e s mnlants ePeches vos dermand:
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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.

& acomi e Espace famille
A -~

b N Man eapace ckayen L T e

g ikl @S <
[ Gee—— T

Dossmr de famitls Frinsenptions Planring des actvites
e P — O 1, So DA o] PEANS @ nSImAUT G MR 8 vOTS il R i) At e DRSS B ST b S ] DRSS PO i3 oA 1 (R g, Pl T e BEINTH, I T B0 fa gult v 6 DY
et

f:_l an o she.

Reglementis) intérieur(s)
Yz e tim Enissnes du Fhpee e de vl obecine

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Les inscriptions 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,

- Lesinscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par I'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.

* Acrged
epaceramie  Pré-inscription
i Mon i Stoyen

ﬂ.mm 0

€ Eueoumonn

G0 Panoushe

o

-

Pré-inscriptionis] Validation pré-in

Demands de
abss

arvation ! alidation demands

il - Caedenn # Jours reserabies Stant

20

= Martisns iSgaks | Condtiens GAndnaes § Atcasmils
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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 :

g fie Expacs . tneenp Ajouter une pré-inscription

P ST ep——

O CobciNE, g onlenes e 41 s tar TRCHRR  Toctreld st weie b plaving ez artvies o vons pruver eflectuer vor Sematdes de (esreptien 2 Satmencs (o tele DCNDE

[T R

5a Pan o

Efatliss enant —
Bcwwiles

Puiricsta A pestit du - Jusquan "

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 :
e -

® s o Ajouter une pré-inscription

st ctigstuis
A oo wipacn caoyen

18, ¥R URIENEE I s SurThevES Cacliuls st yesisie s s plaming des ariles o vous pruvar sfiectisr vor Semantes de meervplion 8l Tabsence pour cets acin

B cipece ramise

Entant ouN
15 Boic e atantis} BURANT Lie

s Pancuse

Etaitlizs amant Ecoss 8t Jean

Péria A postir 1aTaI0 [ ] Bsairal I [ ]

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'lUFCV, 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.

L
Donnges sanilaires
A o espacs camun

Pratiques alimarisnes

| .

Alagks

[re—
e Vi
aka manasne il Qe VACEA At Tl G fappe
& o
Malg e
itk : Farmh Atk 15201 T

Pré-Inscrpions

s s "
ot A TRGAIVATNS S dSMandes (FE0GATCHE s ahbis 55 WS el aNechia? vom Mmandes o6 pines e

WMansnd e 5 Canepnn Gankames | Accaseett

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.

aguetl 1 Espace omile © Planning des activités

Planning | ume Faxire wima sarmande F e kan gise pitiode
L 18- 22 Avr. 2022 Moig | Semane Jaur | Liste
un. 1804 mar, 1004 e 20004 et 2104 wen, 3204 " Ay 2023 "
Acouall matn B cous mawn W Aol matin o | 2ecusi mam (] - | ki L s
0T 30- 0830 07:30- 0830 0730 - 0830 0730 - 0830 € o E] : ] Ll 1 2
. 4 ] [ 1 ] ¥ 1
Repas 9 Rupas & | Repas [x] 10 " 2 13 0] 18 18 17
€
1200 - 1300 1200 - 1300 1200 - 13:00
L - 18 2 2 z n 2
" 2% 206 ar = 9 x 1
Regas v Repas ' Répas [ ] - P M 5 " 3 H
12:00 - 13.00 1200 - 1300 1200 - 1300
A Augoard sl
Repas Q Repas &  Repes vy e
1200-1300 € 1200-1300 i nimzn
- PORTIN Léa Q
Gandona & i ] Gandens du soir o Garternie du soir %] e w
1630- 1900 16:30- 1000 16,30 - 1900
ACCUI| oir ACcue 5 0F heeupl sor [ ]
1830 1830 1830 - 18.30 18:30 - 1300 Acbvits
L nee

Des filtres permettent d’adapter |'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

- 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 9
DEVAILLE Siman

DEVAILLE Georgette : .

- Unfiltre 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/Péri MATIMN/Luzx .
05/Sect. Jeunes Matin .

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 %iﬁed Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07:30 - 12:00 v 13001700 07:00 - 09:00 B 07:00- 09:00 (]
Georgette Elsa Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent q cette activité
validation
Repas
12:00 - 13:00 g
Lea €
Absence facturée

16
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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

- Uneinfo-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.

05/8ect. Jeunes Matin 05/5ect Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 (V4
Georgette Cenroatte

ii 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/5ect. Jeunes Matin TS ECL JEUTTES TTamT

07:30-12:00 07:30-12:00

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de 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 :

- surle planning directement
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

5.1.1 Viale planning

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour l"actvité 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 l'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'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 x

Annuler I'absence ?

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

Historique des demandes

9 171012019 11:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

17M10/2019 11:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

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

1710/2019 11:55 - 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
guant 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

Enfant | ADERNO Madva

2, Sélectionnez une activité

Actinites TUALEH-t-Apr i (ALSH s Tile Waternslie} cu 0309E018 au 2082043
3. Reéservez
Contrawies Les dabes de rézenalion doverd Stre compres dans la périnde de linsenphion (du DV032018 au J10RE018)
Du 181172018 L}
hn 181172018 L

L lurdi {33:00 - 17:00)
mardi (13.00 - 17-00]

[ | marermol (1300 - 17:00)
1euh {1200 - 17.00)
wentredi (1300 -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.

MY e e

Eatanes | Teu

Préngm Type demande & Enstiisgemant A it Péeiade tat §
T Houkdn risenaton R EcoleLur Rrcas Ecols Bnory 2018 2w 2018 Reheda
Timés UL 0 P EVET N R EctleLin 1PN MATIN Zenw, A6~ 2o 2006 Rehisis
Timio ok dn e m Exoie L R WATIH A nom 206 130w 2016 Ftisds
Wby Houtde s rem m R Ancapts
Tims Hout g résenaion R EcoieLm APEN WATIN 20 nov. 2018~ 2 now 2018 GO

vaurd

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" gistre t électroniq
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:14

=« Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées 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
09/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
10/05/2019  07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vious pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans le menu
Mes Demandes,

|
Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez ciquer sur le lien suivant :
h 1] il berger-levrault. fr/pci-; Vall il 4,

Vous pouvez également la suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
rastant a votre disposition
cordialement

le senvice enfance jeunesse da la COVATL.

Ceci et un mail sutomatique merci de ne pas y répandre.
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Pour les réservations sur une longue période

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Crtoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:10

Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabion pour 2/Repas Sco réalsée le 04/04/2019 a 09:09 est en
«cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité

12/04/2019 12:00 Réservation Annette BLMAN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

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

Si ce bouton ne s'affiche pas correctemant, veuillez diguer sur le lien suivant :
Hii i raer-levrault fr/pdi-access/CDC vallee Tille Jgnon 894/accyeil

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

le service enfance jeunesse de la COVATL

Caci st un mail automatique merci da ne pas y répandra.

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 :

De: “BL Citoyen [test]” <nepasrepondre-test@bl-atayen fr
Reci ba 02/04/2018 4 14:06

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 da vos demandes one &té trakdes :

Jour Heure Type de fa Activite Enfant
domando

12:00 Reservation Repas Annette

Seo BLMAN

1200 Réservation fRepas Mathias

11042019 g filer

18:30 Réseration Aper Mathias

SO BLMAN

15:20 Réservation 4/Pen Mathias

12/04/2019 SOiR BLMAN

07:00 Reéservation Pdri Annette

MATIN BLMAN

12:00 Reservation Iffepas Annette

560 BLMAN

0 12:00 Résarvation 2jRepas Mathias

%/04/2019 Son BLMA&N

16:20 Réservation afPdri Mathias

SOIR BLMAN

16:30 Reservabion 4/Pen Annette

SOIR BLMAN

07:00 Réservation LPdri annEtte

MATIN BLMAN

. 12:00 Reservation 2Repas Mathias

30/04/2019 ik iy
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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 lighe de la demande concernée :

Mes demandes (6 Résultats)

Fillres, =
Troe 1 sttecannes - Etnt En cours Train l o 1
damants

[ [ oo

TOUL MATG LS COMmE ki

Rér @ Date « Description @ Statut @ Demandes modiées @ Actions

17 375951 22 jan 2020 & 16:44.05 Molicatioe dirfa bancalng picipal Encours
1737595 22 jame 2020 4 6:44.05 Hortitcation du responsais Encours
17 3693 22 jame 20203 16:33.01 MoGIRCalon comghament anfant Encours
17 ZTE TR 2 Jans 2030 & 16:4Z56 At Inghady aucraation Encours
17 375915 22 jam 2020 4 15:42:56 Afatinghidy aukriaatin Encaurs n
17 56 22 Jame 2020 & 16:42:25 Mpomcation de vns Encours

1

mage i sord

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Accuel ¢ Mo espace troven  Mesdemances © Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annatte

Date da. dabart

o 2IE

Date de fin
orn2enie

Stuchwre

Ecolo WarolyTila Maemalia

Aetritd
AR MATIN

Raison
aeent

Historique de la demande

Craton do demands

Statut : En cowvs dinstruciion

30 nov. 2018 11:56:42
Demande fransmize & lapplicaion metier
Statut : En cours dlinstruction

30 now. 2018 11:57:37
Statut - Acceptd
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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 N == Payer enli
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton = Yereniens

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 réglement, type de réglement, date d’émission du réglement et

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

e Espace facturation

Historigue des factures (4 Résultals)

Hansn Tautes - Annia Tautes . “
e Hemdin Erhdante Ermenes Momiar  Shad Tik: arges
s 100836 Iranid Fonal Familes 14106 Tarans w

bR

B pacurs conimcer

- 136013 2013-00-3328 HATEM Portai Familes SanE Payse n

T4 T 45T FanalFamitea s40E

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.

Pidces justificatives

Filires ™
Bt Taum e kg T
Docement — Ui Tonre -
Ouigakie § # Efl & Document Enfan % Frvag $ Acow
Min 1 Trmmis MrataanAzsiEne Tz EA =
T & ompibe Aokt il I 1wz [ |
au  compiiser e eprey [ ]
g Bt Tma [ ]
Hiea 1 Tran ks sheie ™ [
Ha ' Tommis Shecipt = 1
Hirn 1 Trammis shcans n Bl =
Fen 1 Transmis shcape Wi B ®
Wi Kowmptster shatap Entantaup ﬂ
Him 1 tmatéte Camalamnaion n Iz -a

Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des piéces justificatives :
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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 'UFCV
Invalide : la piéce justificative a été rejetée par 'UFCV

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

L2 2 7

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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