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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

- Accédez au Portail itoyen : https://portail.berger-levrault.fr/6703/accueil

- Cliquer sur le bouton Créer un compte.

Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen 7

Stidentifer avec Ideniifiant Pour sccéoer & Mensemble des 18é-services, sulvre &8t d'avancement oe vos demandes et
1 '. 'J FranceConnect Ou bénéficher d'un espace de siockage de vos documents administratifs, la création d'un
P wompbe est recommandée.
€ Qulest-ce que FranceConnect 7 passe Pour simplifier votre accés, vous pouvez créer volre compte via le service France Gonnect
qui vous permetira o utiser vos identifiants habitusls
Réinitialisar le
P mol de passe 56 connectEn Créer un compte
— - | - . -‘Q
e = (@9 s N
¥ = - r - v A LR
Espace facturation Nous contacter Espace famille
Consultez et réglez vos factures, accédez & Pour toutes demandes dinformations, pour “Votre espace famille, vos données, vos:
Phastongue g2 vias rdglaments. solices un Sl ou RoUS faie par & une setivités,
suggestion, cliquez-ici.

- Renseigner le formulaire ci-dessous.

—

Volre contact
Civiité* [ e v
Indiquez votre civilité, _ .
nom et prénom o
Prénom®
b
-~ Vos accés au Portail
i i E-mail* ‘ ‘
Renseignez votre email
et le mot de passede Mot de passe” ‘ \
votre choix Le mof de passe doit contenir su moinz 8 caractéres. dont su moins 1 chiffre, 1 minuscule &t 1 majuscule
Confirmation du mot de passe”
b
Entrez le Code abonné
. . Code abonné Famille
famille transmis par votre
collectivité Codesbonné |

D Jai lu et faccepte les Conditions dutilisafion®

Validez les Conditions o e
d'utilisations, le Capcha et Je ne suis pas un robot
cliguez sur « S’incrire »

- Cliquer sur le bouton « S’inscrire »

- Activer le compte personnel dans votre boite email

Vous allez recevoir un e-mail de confirmation a I'adresse mail renseignée a |'étape précédente.
Cliquez sur le lien d’activation.
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Tous les dossiers

eportail@nepasrepondre fr fl & P = Bienvenue sur le e-portail | « Bonjour, Pour finalise Boite de récep...22/01/2016

De : eportail@nepasrepondre.fr <eportail@nepasrepondre.fr>
Envoyé : vendredi 22 janvier 2016 10:05
Objet : Bienvenue sur le e-portail !

Bonjour,

. Pour finaliser la création de votre compte sur le e-portail, veuillez confirmer votre inscription en utilisant le lien suivant :

ortail.berger-levrault fr/pci-web/activation. jsf?id=888c82d2 7624 adbadbd95195¢ 706 5ec

Vous pouvez a présent accéder au Portail Citoyen avec votre identifiant et mot de passe !

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

VouUSs N'AVEZ PAS VOTRE CODE ABONNE AU MOMENT DE LA CREATION DE
COMPTE ?

Aucun probléme ! Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen /
Mes abonnements. Cliquez sur le bouton « M’abonner »
Une fenétre s’ouvre. Saisissez votre code abonné, puis cliquez sur Rechercher

Accueil / Men espace croyen 7 IMl@S @abonnements

L Mon espace citoyen

Mes abonnements

=€ Espace facturation

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
Référence situges dans une de vos factures émise parvolre colectivité Code transmis par voire collectivité

Code émission dela facture” | J

Saisir votre code abonné :

Retrouvez le code émission sur le pied de
Ppage de voire facture

Référence de la facturs”

<XXXOXXXXXXXK >

Refrouvez ia référence sur voire facture [ Cods Abonné* | <

Montant de ls facturs™ | J

Code personnel® | |

Ssisissez le code personnel du destinstaire
de fs facture

Cliquer sur « Rechercher ». Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements.
Pour rendre actif cet abonnement, vous devez a présent vous déconnecter a |'aide du bouton situé
en haut et a droite de votre I’écran, puis vous reconnecter.




GERER VOTRE DOSSIER DE FAMILLE

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur « Espace Famille » puis « Dossier
Famille »

Accueil / Espace famille / Ma famille

Keith JARRET

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 fiscales,
les informations de base, I'adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise a une
validation par la collectivité.

L’écran des enfants permet de consulter et de modifier les infos générales, autorisations, données
sanitaires et contacts des adultes habilités a le prendre en charge. Vous pouvez également insérer
une photo.

Exemple : écran d’un enfant

Informations générales

Nom: [ uarmET ] Date de naissance! | j/mmiases | m

Prénom® | eaet ] Sexet | Seectomer v

Compagnie dassurance | ] Ne dela compagnie | ]

[ ] Port de uneties
[] Port dun apparei centsire
[] Port dun appareil sudit

Autorisations

[ sutorise mon enfant 3 pratiquer du sport

[] sastonse mon enfant & &t pris =n proto

[] sastonise mon enfant & parii seul

[] autorise mon enfant & participer sux sortes souisires

[ Jsutorise mon enfant & Sire hospislisé en ces de besain

Données sanitaires
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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 enfants au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).
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Un code couleur permet de différencier vos enfants.
Les boutons « switch » permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou plusieurs
des activités auxquelles ils sont inscrits. ‘

Le nom de I'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.

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

ot Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée, mais il n’est pas
. 7 7’ 7
- réputé présent.
A - - ‘

Foot = Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant participe a

.A.

Réservation en cours cette aCtiVité .

Foot .. s e el . el ,
Votre enfant participe a I'activité (la collectivité a accepté votre demande)

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

g Foot g Foot
Absence facturée Réservation refusée
L L
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FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D’ABSENCE

Pour faire une demande de réservation ou d’absence, deux possibilités :
v Sur le planning directement

v Via le formulaire (demande sur une période)

=» Via le planning

Pour effectuer une demande de réservation ou d’absence, il vous suffit de cliquer sur I'activité
souhaitée et de confirmer la demande.

= La demande de réservation peut se faire sur une journée ou I'enfant est inscrit

= La déclaration d’absence ne peut se faire que sur une journée ol I'enfant a réservé

Ce mode de fonctionnement permet d’effectuer rapidement une demande de réservation ou d’absence pour
un seul jour.

=> Via un formulaire (conseillé pour une période donnée)

La demande de réservation via le bouton, en bas a droite du planning

Faire une demande

Frvsnces

Un formulaire est a remplir. Ce mode de fonctionnement permet d’effectuer une réservation ou
demande d’absence sur une longue période en précisant les journées concernées.
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VISUALISATION DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d’afficher 'un ou I'autre
grace au « lien » situé au-dessus du planning.
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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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