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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

> Pour toute nouvelle création, contacter le service Enfance jeunesse Education a la Mairie de Publier.
Un dossier unique vous sera remis, il sera a compléter a retourner avec les justificatifs demandés.

A lissue de l'enregistrement, vous recevrez n mail avec la procédure pour créer votre compte et
votre numéro d’abonné.

ACCES AU COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail Citoyen via son URL : https://portail.berger-
levrault.fr/MairiePublier74500/accueil

» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

A T )
Wain Rreiie i 04/ 00202000

A i - —— ———— - > > m
=L @ 9

— e e b o b —
———


https://portail.berger-levrault.fr/MairiePublier74500/accueil
https://portail.berger-levrault.fr/MairiePublier74500/accueil

> Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* [ Wime. j

N PRI *
Indiquez vos civilité, Nom | |
nom et prénom

Prénom?* | |

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)* | |

Renseignez votre
email et le mot de
passe de votre choix 4 Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Mot de passe* | |

Confirmation du mot de passe* | |

Code abonné Famille

Entrez le code abonné .
- . Code abonné
famille transmis par

votre collectivité -

validez les conditions I:‘ Jiailu et faccepte les Conditions dutilisation® Code abonné = code indispensa ble
d'utilisation, le .
CAPTCHA st cliquez _ W que vous 'Erouverez dans Ile mail.
sur le bouton Je ne suis pas un robot Modeéle code abonné :

S'inscrire

BLENFANCE-17512-XXXXXXXXX

» Cliquez sur -

» Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien
d'activation.



De: BL Coyen <pepasrepandre®@bl-otoyen fr>
Recu b 04/01/2019 @ 14;20

Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser 13 création de votre comple sur b portall ctoyen, veuller confrmer votre
NEPNON &n diquant sur e bouton sulvant

Conhimead mon K g

Si & bouton ne 3'affiche pas corredtement, veullez chquer sur |e fen suvant

Lien d'activation S i

Pour toutes iINformatons CoMPMmentaines, vous DOUVEZ CONAes NOlre Service au
02.02,02.02.02, tous 125 Jours de Sh 3 12h ek de 14h 3 17h ,

Vous pouver obtenir plus dinformations sur votre espace ctoyens dans la rubngue “Mes
demandes”

(1 5'3g¢ de 13 2one paametradle de FAccuse de Traitemont: Taxte commun 3 Tengembie
des notficatons que seront adn lors da T des d

Ele sera complétée ou persomnafisée par 'instructeur déss fors du trait
delodem-nda.sillesouhaie )
Corcealoment.

Maitie de  ville

692 rua Yves Kermen

52100 Boulogne-Bilancourt
http www bergarssviaut.ir

Cott wat un mall stometigue mert! de he ped v ipond-w

> Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

wﬁ Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code
abonné Famille dans le formulaire de création de compte.

Garder dans un lieu sQr :

- Votre code abonné
- Votre mot de passe (la collectivité n'y a pas accés)

Enregistrer dans vos favoris I'accés au portail famille




GGERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d'accueil :
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Dans le MENU de GAUCHE, vous trouverez :

Pour accéder a votre compte famille, cliquer sur ESPACE FAMILLE

ESPACE FAMILLES

« Ezpace tamibe




Vous trouvez 4 encarts :

1. DOSSIER FAMILLE = toutes vos données et coordonnées

2. ACTIVITES = plannings de vos enfants

3. PIECES JUSTIFICATIVES = pieces qui seront a fournir pour la réinscription I'année prochaine (cela
se fait généralement au mois de mai).

Note : réinscription = ouverture des droits. Ce ne sont pas des réservations.

4. REGLEMENT INTERIEUR = a lire attentivement

DETAILS DES ENCARTS

DOSSIER FAMILLE = toutes vos données et coordonnées
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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 la
collectivité. Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.

Exemple :
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Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a

besoin de pieces justificatives pour toute modification. Les familles doivent s'adresser a leur collectivité
pour tout changement :

Données communes & (o lamie
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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 (ce qui pratique notamment pour tous les enfants qui ont un
régime alimentaire particuliers ou des allergies).

Informatons generales
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ACTIVITES = plannings de vos enfants

Activités
Consiten e thaoring 1e<arpet uhe 3Chwild. daciem e atvemce DOUr vou entares

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning.

De cette fagon, vous pouvez consulter I'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7
jours et 5 jours).
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Un code couleur permet de différencier vos enfants.

[ Ot | £ e | TRES PRATIQUE!
Les boutons "switch" ‘ permettent d'afficher au
T E ) choix :
AT e “® _ —-unouplusieurs de vos enfants,
B - une ou plusieurs activités auxquelles ils sont inscrits.
Ehetn raredon HAOH § TR ® Le nom de |'activité concernée est indiqué sur le planning et son
secres iompabemnss o 4 ) état est affiché en dessous.
S — 9
— 9

Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1Pén MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35-08:20 . i et ffocti
Nba A réservation n'est pas effective.

Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.

1/Pér MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
07:00 - 08:40 - . o
B iiaaada aa anridd participe plus a cette activité.

Votre enfant participe a l'activité et la collectivité a accepté votre
demande.




W Selon les cas et les contraintes fixées par la collectivité, plusieurs réponses sont possibles et
seront précisées dans le planning. Par exemple :

1/Péri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée

4/Péri SOIR 1/Péri MATIN
16:30-18:30 07:30-08:25
Absence facturse Réservation refusée

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m sur le planning directement
m via le formulaire (demande sur une période)

ATTENTION : ce sont des DEMANDES, les effectifs étant plafonnés, vos
demandes peuvent étre refusées. Il faut donc vérifier si elles ont été
acceptées ou refusées.

VIA LE PLANNING

» Cliguez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.

m La deman&e de réservation ne peut s'effectuler que sur une journée ou I'enfant est inscrit.
m La déclaratjon d'absence ne peut s'effectuer quéssur une journée ou I'enfant a réservé.

‘ Ce mode {e fonctionnement permet d'effectuer rapidégent une demande de réservation ou
d'absence podr un seul jour.




VIA LE FORMULAIRE (CONSEILLE POUR LES RESERVATIONS SUR UNE PERIODE)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning.
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» Remplissez le formulaire.

‘ 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. Séiactionnez un enfard

Catan AUGIND S

2, Sklectionner une activite

3. Réservar

VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou '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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NOTIFICATIONS DE VOS DEMANDES DE RESERVATION
ET D'ABSENCE DES ACTIVITES 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 facon suivante :

De! “BL Citoven (test test @bi-atoyen fre
Recu le 04,04/ 19&0914

A ey reage

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
¥o5 4 demandes de réservabon pour LPon MATIN realoces le 04/04/2019 2 09:14 somt en
Instruction :

cours d
Jour Houre Type de la demande Enfamt Activite
06/05/201% Q738 Reservation Mathiss BLMAN 1/Pdn MATIN
07/03/2019 0728 Nesarvaton Mathums BLMAN 1/Pén MATIN
0803/ 2019 07:3% N servaton Mathias BLMAN 1/Pdn MATIN
10/05/2019 07:35 Résarvaten Mathiss BLMAN 1P MATIN

Noaie vous bandrens nfoomd 36 lewr trakament,
VOUSs pouver dgalemant visuaieer vos demandas deputs VoS S5pace ctoyen dans le meny
andes.

MNes Dam,

108 DOLEON N & FCHe DAs COrTatRmant, vaurle? chguer Suf 19 hen sunant
e/ eorlel et berges -l oo xiea s/ CDC Valles Tlie lanon S247accued

Yous pouvar dgalement L sunie dang votre espace oboywn, dans le menu Mas Cemandes,
FOSTANT 3 VORTE SSOOTON

cordalement

le service erfance Jeunesce de la COvAT

Cacl it wn =l summataes et 24 Te 3es ¢ repondie

Pour les réservations sur une longue période

De: T Cruyen (tast]” cnepasrepondre-tast Sbi-chayen S
Wegs ba 04/04/2010 & 610
o s

At neges

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabon pour 2/Repan Sco résksée le 0404/2015 & 09:09 est en
cnurs d'lnstraction :

Jour Hewre type de lo demande tnfamt Activite

1270472010 1200 Rdservabon Annette BLMAN 2Mepas Sce

Naus venss terdrome informe de leur tratemart
Vous pouvez également yisualser vos demandes Sepuis votre espace ckoven dans ke menu

Mes Demandes.
1

$i 66 bouton ne 5'afMiche Pat CONEEAMBNT, VELEZ diauer 5ur b §on SUNane
tteipotatest barpet naraul i po acess/CRC Valeo Tie lgnon 54 accued

VOuUS pouves dgalement 13 sulere dans votre espace otaven, dans le menu Nes Demandes.
Testant A votrs dapostion

cordualement
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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 (jours ouvrés uniquement sauf si hors délai

= automatique). Ces e-mails se présentent de la facon suivante :

Do T Croryen (leat)” crensmrspana s tast Oth-ceoven s
Rocu be 05042010 4 14:06
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A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les

informations apportées par votre

collectivité au niveau du menu Mon espace famille / Mes demandes.

L L AP . T -

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 :
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
B o g g e s+ Demnande 14 GOB AR
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PIECES JUSTIFICATIVES = piéces qui seront a fournir pour la réinscription I'année
prochaine (cela se fait généralement au mois de mai).

Note : réinscription = ouverture des droits. Ce ne sont pas des réservations.

Piéces justificatives

Ajout des documents nécessaires pour le service enfance.

A partir de mai 2022, ce module vous indiquera toutes les piéces justificatives a joindre a votre dossier
2022-2023.

Le fond devient rouge tant que toutes les pieces n'ont pas été envoyées et validées.
Un guide spécifique « Inscriptions 2022-2023 » vous sera envoyé début mai 2022.

REGLEMENT INTERIEUR = a lire attentivement

—— —

Cet encart vous renvoie au reglement
intérieur des services périscolaires et

extrascolaires 2022-2023.
Réglement(s) intérieur(s)

Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre collectivité.
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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 réglements.

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

réglement et montant du réglement) sont affichés. Le bouton B o0 permet de visualiser le détail
de la facture.

Frpace facturanon

Hntmragan tees fan nnes (4 Besuhan)

\ \ Le solde indigué est toujours a 0. Cela ne veut pas dire que vous
- avez réglé votre facture !
- En effet, c’est |la trésorerie d’Evian |'encaisseur et c’est donc elle
7! qui connait votre solde.

LE PAIEMENT DE MA FACTURE

Le paiement peut se faire :

- Par prélévement = vous avez fourni un RIB et vous avez retourné le mandat de prélévement

. 7

signé
- Par CBvia le site de la ville de Publier : https://payfip.gouv.fr

(Identifiant structure : 068178 / Référence : 2022-N°Titres-1)
- Parchéque a la Trésorerie d’Evian au 16 avenue Jean Léger - 74500 EVIAN (ordre : TRESOR PUBLIC)



https://payfip.gouv.fr/

