GUIDE UTILISATEUR DU PORTAIL FAMILLE

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

Elle doit se rendre sur le portail de la commune a 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 a une auire étape :
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Renseignez :

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



https://portail.berger-levrault.fr/MairieRemy60190/accueil
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03 cnaos avec s corgaens
Lo char e - oovastre

% Responsable 1
< Sonparasi pama (s 8 e e
nane: Pors
nom: conera Coneponta® ]
Pénom: Sine w ]
e

Emass v puag s e

despone ]
TéKpnone ponaok: ]
ook e 02 lute e 06 e
~ Responsable 2
- pars
om- oo posta
st s ot Woetd e 3 e
Stunion tambar Comperen 4 ce e
emar Lowe - beamert
g "

Les données financiéres : indiquez sur la premiére ligne « hors prélévement », en cliqguant sur la
fleche, cela permet de ne pas renseigner les données financiéeres.
Le numéro d’allocataire ainsi que I'organisme.




Un récapitulatif des renseignements apparait, cochez les cases en rouges et validez.
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Une fois la demande envoyée, un courriel d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :

Bonjour wm e

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

Votre demande de création dun espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-ci validée,
vous serez informé(e) par e-mail et vous 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
envoye.

Bonjour Mme.

Votre demande de creation d'espace famille, realisee le 07/11/2022 a efe acceptée le
07M1/2022

Yous 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'equipe municipale.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.

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

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

Cliquez sur espace famille a gauche puis espace documents :
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Sur cette page, dans la 1% rubrique « piéces justificatives », vous avez les documents obligatoires
(attestation d’assurance et avis d’impositien)a déposer.

s zoniecs ESpace documents




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

En cliquant dessus, vous pourrez sélectionner votre document (parcourir), puis enregistrer.
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Dans la 2™ partie « document », vous retrouverez votre justificatif de périscolaire et/garderie pour votre
déclaration d'impét.

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

Cliquez sur planning d’activités pour avoir accés aux activités et faire vos réservations.
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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 E:Iijeﬂ Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin Repas

07:30-12:00 v 13:00- 17:00 07:00-09:00 B 07:00-09:00 e 12:00 - 13:00

Georgette Elsa Léo Léo Léa

Activité réservée ou enfant Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité Absence facturée

présent validation



Légende

MNon réservé

Réservé ou présent(e)

Absent{e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP ~0 0 <

Demande de réservation

Demande dannulation de réservation

®

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

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

7 -

| | 05/5ect. Jeunes Matin du 22/07: Reser+é |
05/5ect Jeunes Matin TOTSECE Jeanes Wat
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 l'activité

e 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

e Viale planning

Cliguez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour l'activité 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 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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¢ 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 diaclivité

2. Séloctionnez une Activite

3, Reservez

e 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 Planningl/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.

panmim | Liste (5 Résultats)

= ; e

¢ 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. |l se présente de la fagon suivante :

Accusé denregistrement électronique
De: “BL Citoyen (test)” <nepasrepondre testbl-toyentr>
Recu le 04/04/2019 8 05:14

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
ssrvation pour 1/Pér

Yos 4 demandes da réssrvat
cours d instruction

06052019 07:35 Réservaton Mathias BN 1/Pén MATIN
07057201 07:35 Mathias BLMAN wam
ov0s/2019  07:35 Mathi: v

10052018 07:35




Accusé d'enregistrement Electronique
De: "BL Citoyen (rest)” <iepasreponde testBbl-atoyendrs
Roca lu 04/04/2015 & 09:10

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, 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 :

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 :

Mes demnandes (6 Résultats)
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Le bouton “vous permet d'accéder a l'historique de la demande.
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e \otre 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 & yous 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 recue du Trésor public qui est également en ligne
sur votre compte impdts.gouv.fr.



