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1. Création d’un

compte famille

Berger
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Accédez au Portail Citoyen : https://portail.berger-levrault.fr/MairieSaintlsmier38330/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

‘Connectez-vous au Portail

Email (identifiant)

MAIRIE DE SAINT ISMIER

Bienvenue sur le portail de MAIRIE DE SAINT ISMIER

Vous pouvez faire des demandes, accéder  vos factures, réserver des activités...

Mot de passe

Je N'arrive pas & me connecter

Créeruncompre ————————— Créer un compte

Renseignez le formulaire ci-dessous.

MAIRIE DE SAINT ISMIER

accunl  Créer un compte

Créer un compte

Le mot de pesse dot conferir au moins 8 caraciéres, dont au moms {1 chifre, 1 munuscue, 1 mapscule et 1 caractere.
spécist

T3l u ot Faccegte les Conditions @uifsation”

p—

<— Saisir votre code abonné unique regu
par le service enfance jeunesse

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie (vérifier vos spams) de I'expéditeur

BL Citoyen <nepasrepondre@portail.berger-levrault.fr>,

Cliquez sur le lien d'activation.
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Bonjour M......,

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :

hitps-//portail. bergerlevrault friMairie Saintlsmier38330/activation?
id=474077ce91e1422a8ed192c2065a8ehi

Attention, cet e-mail n'est valable que 24 heures. Passé ce délai, si vous n'avez pas activé
votre compte vous devrez en créer un nouveau.

Cordialement
Le service enfance jeunesse et scolaire
SAINT-ISMIER

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

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

2. Gérer votre dossier famille

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc
Dossier Famille.

MAIRIE DE SAINT ISMIER

qa(m‘ % » J\_j* RO

|smcr

sont requises ! Transmette

Mon espace citoyen Espace famille Nous contacter
By .' D a)
= P L g ‘“ ( (
Consultez et gérez vos données personnelles. Suivez 'avaacement Votre espace famille, vos données, vos activités. Pour toutes demandes dinformations, nous faire part d'une.

de vos demandes réalisées sur le portail suggestion, cliquez-ici.
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MAIRIE DE SAINT ISMIER .

L by v - ks '~
S e [l S

e ESpace famille

Dossier de famille Plinning des activités Espace documents Espace facturation
e

ﬂp,’\

Consulter, compléter et modifier les i i onsulter le planning, réserver une activité, déclarer une absence i i i Consitez et réglez vos factures, accédez a Ihistorique de vos
votre famille. Ppour les individus de votre famill. | & Attenti réglements.

Menus Cantine Réglements intérieurs

Consulter les menus de la cantine pour la période scolaire et du
‘centre de loisirs pour les mercreds et les vacances. )

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux membres de
votre famille (responsables et enfants).

MAIRIE DE SAINT ISMIER

Accueil  Espace famille DOSSieI' de fami"e

Les responsables
6]
Def ABC
Les enfants
6]
Test ABC
11 février 2022 / 3 ans

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.
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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.

3. Gérer les activités de vos enfants

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

MAIRIE DE SAINT ISMIER

el ESpace famille

Dossier de famille Planning des activités Espace documents

B —
e

‘

Consulter, compléter et modifier les informations de%memb Consulter le planning, réserver une activité, déclarer une absence Ajout des documents nécessaires pour le service enfance.
votre famille. pour les individus de votre famille. @ A -

Des requises
Menus Cantine Réglements interieurs

Consulter les menus de la cantine pour la période scolaire et du
centre de loisirs pour les mercredis et les vacances. &

Accueil - Espace famille Plan nlng des aCtiVitéS

Planning / Liste -

Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.

< > 24 - 28 Nov. 2025 Mois ~ Semaine I:I Jour  Liste

lun. 24111 mar. 25/11 mer. 26/11 jeu. 2711 ven. 28/11
Garderie Matin Garderie Matin v Garderie Matin v
07:30 - 08:05 07:30 - 08.05 0730 - 08:05
o
Repas Repas V Repas
11:30 - 13:20 11:30 - 13:20 11:30 - 13:20
o
Garderie Ludique 16h15-18h30 Garderie Ludique 16h15-13h30 v Garderie Ludique 18h15-18h30
16:15 - 18:30 16:15 - 18:30 16:15 - 18:30

Tiago Tiago
Garderie Ludique 16h15-17h30 Garderie Ludique 16h15-17h30 Garderie Ludique 16h15-17h30
16:15- 17:30 16:15- 17:30 16:15 - 17:30

Tiago

Seules les activités affichées sur votre planning sont réservables.

Des filtres permettent d’adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin :
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- 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

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 .

DEVAILLE Simon

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

05/3ect. Jeunes Matin

01/PEri MATIN/Lux .

06/Sect. 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 UTLS_ed-Jeunes Apres- Garderie matin Garderie matin
miai
07-30-12:00 v 2001700 07:00 - 09:00 2] 07:00 - 09:00 (]
{ tte Elsa Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent d cette activité
validation

Repas
12:00- 13:00 0€

Absence facturée
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Légende

MNon réservé

Résemnvé 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/Sect. Jeunes Matin 05/Sect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 4 07:30-12:00 v
Georgette Georgete

ii 03/5ect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé '
05/3ect. Jeunes Matin TS ECE JetTe s et
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 I'activité
- Lecréneau horaire de I'activité — ATTENTION DE BIEN CHOISIR 1 SEUL CRENEAU

Etude Surveillée Uniguement a partir du CP (16h15 — 17h30)

Etude Surveillée et Garderie
Ludique 2 16h15-18h30 Uniquement a partir du CP (16h15 — 17h30) comprenant 2 créneaux

Garderie Ludique 16h15-17h30 N
Dés la maternelle (16h15 — 17h30)

Garderie Ludique 16h15-18h30 Dés la maternelle (16h15 — 18h30) comprenant 2 créneaux
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3.1 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 (3.1)
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période) (3.2)

3.1.1 Viale planning

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'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 a un accés a une activité.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou il y a une réservation.

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, conformément aux délais suivant le reglement de fonctionnement.

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 éguivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 1710/201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

171M0/201911:56 - Demande dabsence
Par Keith JAR

« 17M0/201911:55 - Réservé
Raizon: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par l'application enfance

17102019 11:55 - Demande de résernvation
Par Keith JAR
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3.1.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une longue période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande d’absence
qguant a elle s’effectue via le bouton Absences.

Faire une demande sur une longue période

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

Enfants | ADERNO Maéva

2. Sélectionnez une activité

Activités | 7IALSHHS-Aprés-midi (ALSH IsTille Maternelle) ou 03/02/2018 au 3110812019 -
3. Réservez
Contraintes - Les dates de réservation doivert étre comprises dans la période de finscription (du 03/09/2018 au 31/0812019)
Du | 191112018 =
Au | 1901122018 =

lundi (13:00 - 17:00)
mardi (13:00 - 17:00)
mercredi (13:00 - 17:00)
jeudi (13:00 - 17:00)
vendredi (13:00 - 17:00)

4. 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.

pianning | Liste (5 Résultats)

B8 espace ramine

Enfants | Tous v
Prénom Type demande 3 Etablissement Activité Période Etat 3
Timéo. Ajout de résenvation R Ecole Lux 2Repas Ecoles 20 nov 2018 - 20 now 2018 Refusée
Timéo Ajout de résenation R Ecole Lux 1P MATIN 22 nov. 2018 - 22 now 2018 Retusée
Timéo Ajout de résenation R Ecole Lux 1Pén MATIN 18 nov 2018 - 19 now 2018 Retusée
Maéva Ajout de résenation R Acceptée
Timéo Ajout de résenvation R Ecole Lux 1Pér MATIH 20 nov 2018 - 20 now 2018 Refusée

1sur1
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5. 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 accusé d’enregistrement puis un
accusé de traitement accepté ou refusé. Il se présente de la fagon suivante :

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

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

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez chquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ignon 894/accueil

Vous pouvez également la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant 3 votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATIL.

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

Pour les réservations sur une longue période

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

- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 & 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.

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

Sl ce bouton ne s'affiche pas conectement, veuillez d\quer surle Ilen suivant :
il I fr; Till ),

r-levrayl

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

le service enfance jeunesse de la COVATL.

Ceci est un mail automatique merci de ne pas y répondre.
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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 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 demandes (6 Résultats)

Filtres

Type 21 sélectionnés - Etat En cours Traite l Tous
demande

Référence Référence Reinitialiser

Tout marquer comme Iu

Reéf. % Date « Description % Statut + Demandes modifiées % Actions

17376 061 22 janv. 2020 3 16:44:05 Wodification dinfo bancaire principal En cours n
17376 950 22 janv. 2020 3 16:44:05 Wodification du respansable En cours n
17376938 22janv. 20203 16:43:01 Wedification complément enfant En cours n
17376924 22 janv. 2020 & 16:42:56 Ajoutindividu autorisation En cours n
17376916 22janv 2020 & 16:42:56 Ajout indhidu autorisation En cours n
17376896 22 jany. 2020 3 16:42:25 Wodification des vaccins En cours n

1 |~

page 1 sur1

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Accueil / Mon espace citoyen / Mesdemandes / Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Date de début
07i12/2018

Date de fin
07i12/2018

Structure
Ecole MarcillyTille Maternelle

Activité
AIPéri MATIN

Raison
absent

Historique de la demande

Création de demande

Statut : En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demande transmise & fapplication méfier

Statut : En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepté
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6. 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, auxquelles sont associées les reglements.

. . . . N a = Payer en ligne
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton =

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

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

A Accuen wwe Espace facturation

& won espace choyen Historique des factures (4 Résultats)

L Jne—

Dale Huméro Echéance Emetteur Montant  Statut Télécharger
Prise de rendez vous.

050772019 2019-06-3662 3100712019 Portal Familles. 1410€  Transmis en n
trésorerie
3 Plan du site.

Pontal Familles

Nous contacter

N" Opération  Description Mayen de paiement  Montant

180503454 Riglement en ligne 6AVE

1042018 2018242723 260472019 Portal Familles san€

- 120612018 2019-06-3328 01072019 Portal Families 5456 Payée

poge 1 sur 1
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