
 

 

GUIDE UTILISATEUR DU PORTAIL FAMILLE 

 

 

Lorsqu’une nouvelle famille souhaite s’inscrire sur le Portail Famille de la commune, elle crée elle-même 
son espace famille. 

Elle doit se rendre sur le portail de la commune à savoir :  

https://portail.berger-levrault.fr/MairieRemy60190/accueil  et créer son compte.  

Cliquez sur espace famille puis compléter les renseignements demandés, sauf le code abonné que vous 
obtiendrez à une autre étape : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un message apparaît, cliquez sur « je n’ai pas de code abonné ». 

 

 

 

 

 

Renseignez : 

- Le ou les responsables légaux. 
- Le ou les enfant(s). 

 

https://portail.berger-levrault.fr/MairieRemy60190/accueil


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Les données financières : indiquez sur la première ligne « hors prélèvement », en cliquant sur la 
flèche, cela permet de ne pas renseigner les données financières. 

- Le numéro d’allocataire ainsi que l’organisme.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Un récapitulatif des renseignements apparaît, cochez les cases en rouges et validez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois la demande envoyée, un courriel d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dans un premier temps, vous n’aurez pas accès aux services enfance sur le portail, le message suivant 
s’affiche : 

 

 

 

 

 

Une fois votre demande de création de l’espace famille acceptée, un e-mail d’accusé de traitement vous est 
envoyé. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le code abonné a été indiqué par nos services sur votre compte. 
 

Avant de pouvoir faire vos réservations, vous devez déposer des documents obligatoires à déposer. 
 

Cliquez sur espace famille à gauche puis espace documents : 

 

 

Sur cette page, dans la 1ère rubrique « pièces justificatives », vous avez les documents obligatoires 
(attestation d’assurance et avis d’imposition) à déposer. 

 



 

À la fin de chaque ligne (si vous avez plusieurs enfants, il y aura une ligne pour chacun d’entre eux 
concernant l’attestation d’assurance), cliquez sur le bouton action  

En cliquant dessus, vous pourrez sélectionner votre document (parcourir), puis enregistrer. 

 

 

 

 

 

Dans la 2ème partie « document », vous retrouverez votre justificatif de périscolaire et/garderie pour votre 
déclaration d’impôt. 

Vous pouvez maintenant accéder aux activités et retrouver les données saisies. 

Cliquez sur planning d’activités pour avoir accès aux activités et faire vos réservations. 

 

 

Le planning apparaît avec les activités. Si vous avez plusieurs enfants et que tous les boutons bleus en 
face de vos enfants sont activés, ils apparaissent tous sur le planning. Si vous souhaitez ne faire apparaître 
qu’un enfant, il faut le désactiver en cliquant dessus. C’est le même procédé pour les activités. 

Vous pouvez également ajuster le planning (semaine, mois…) 

 

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants : 

- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende 

       
 

 

Activité réservée ou enfant 
présent 

Demande en attente de  
validation 

Enfant en liste d’attente Enfant absent à cette activité Absence facturée 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Une info-bulle sur chaque créneau 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. 

 

 

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

 

 

• Effectuer une demande de réservation ou d'absence 

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

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

• Via le planning 

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande. 
 

 

 
 
 
 
La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant est inscrit. 
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant a réservé. 
 
Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez l’annuler avant d’avoir eu une réponse à 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 : 

 

 

 

 

 

 

• Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période) 
La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations à droite du planning. La demande 
d’absence quant à 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. 

 

 

 

 

• Visualisation de vos demandes 

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher l'un ou l'autre mode 
grâce au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning. 

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser l'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous 
pouvez filtrer les demandes par enfant. 

 

• 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 façon suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Pour les réservations sur une longue période 

 

 

 

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, à 13h et à 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 
façon suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

À 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 êtes informé grâce au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de 
la demande concernée : 

 

 

 

 

 

 

 

Le bouton  vous permet d'accéder à l'historique de la demande. 

 

 

 



 

• Votre espace de facturation 

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre collectivité pour le 
paiement des activités de vos enfants. 

Le bouton  vous permet de visualiser le détail de la facture. Cette facture est envoyée par le Trésor 
public. 

Attention, vous ne pouvez pas régler votre facture via le portail. 

Les indications de paiement sont données sur la facture reçue du Trésor public qui est également en ligne 
sur votre compte impôts.gouv.fr. 

 


