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Pour toutes informations supplémentaires, n’hésitez pas a prendre contact avec le Secrétariat de la
Mairie par mail : mairie.ennezat@wanadoo.fr
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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Ber
| Lev

Pailt

Connectez-vous au Portail Actualitds

L ]
1\;_\. 25/06/19 - Vacances

Ou £ |
Se connecer . J

e riame pas i me connecer
A —

8 e romise

L vacances povenuncint 1o 22 fin |

| S eT—

ch s dasice

L

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilite* Mme. j

Indiquez vos civilité, Nom
nom et prénom

Prénom*

Vos acces au Portail

-
E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*

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

Confirmation du mot de passe*

—

Code abonné Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

Validez les conditions Jai lu et faccepte les Conditions dutilisation*

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez F |
sur le bouton Je ne suis pas un robot

S'inscrire

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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Attention, ce lien n’est valable que 24 heures.

Nrmichuytn confirmation de création de compte
koyen <nepasrepondre@bl-ckovenfr>
mll E 0470172019 & 14:20

Banjour M. Dgf 56,

Pour fnalisar 1 création de vatra compta sur e portail ceeyan, vaullaz confirmar votre
inscripticn en diquant sur e bouton cuivare ©

Si ce bauton na s'affiche pas carractemant, vaulbez diquer sur ks ban sunant |
[arthanong=5a5 TE5Ar AR IRIEDIEINAGED 10eg
Pt Kautes infarmations comalimentalres, ueus paiez (onAes AGITE Serdte 20
02.02.0202 02, taus lez jours da 0h 4 13k ot da 14h 4 17h .
Wous paLivez obganir plus dIRFONMEK0NS Sur VBT S8Da0E CRovens dans 3 rubliaue "Mas
amandea”
i1l s'sgit de la zone paramétrable de FAccusé de Traitemest) Texte commun & lensemble
des not¥ications qu seront dressdes ors du Traitement des demandes

Elle sers complétie ou persoanalisee par Finstructeur désigne lors du traiterent
spédifigue de n desmoade, 58 le soubaite. |

Cardialement.

Mairio g0 willa

BO2 nue Yves Kermen

22100 Beulopre-Ellancourt
bit/iwww bemardeyrak fr

Tami et L il LER At A A8 e FRR | AREaae

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

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

1.1 Vous n'avez pas votre code abonné au moment de la création de votre compte ?
Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.

- Cliquez sur le bouton M'abonner.
- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonneé
Référence siluées dans une de vos faciures émise par volre colectivité Code transmig par voire collectivité

Code émission de la facture”

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

: Code Abonngé®
Réference de la facture®

Retrouvez la référence sur volre facture
Montant de {a factura®

Code parsonnel®
Saisissez ie code personnel du destinalaire de |a facture

Annuler Rechercher Annuler

- Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements. Pour

rendre actif cet abonnement, vous devez, a présent, vous déconnecter a I'aide du bouton 8 situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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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.
Accusit / Espace famie + Ma famille

Modifier 13 photo

Lea DURANT Leéo DURANT Nathan DURANT

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.

Attention, ne pas cocher les cases « sms » (option invalide).

Nous vous recommandons fortement de cocher uniquement « accepte de recevoir des emails » pour le mode
de communication, et « par emails » pour le mode d’envoi de factures, ceci dans une démarche
environnementale.

Agousl | Espace famille ¢ Dossier cersmiie GUILLET Solange

Responsable

Information de base =

Les champs avac ™ sont atigatoias

e A Mg = E-mail * solangs. guillntgyopmail.com
Hom * GUILLET | el renselgnes au molns un mumén de 142pnone
Prénom = Sclange Tiéphane 0363852147
Qualilé Balle-mire M Téképhone portabis ME3Z558T41
[ i 7] e ® recesnir das emai
Siuation lamiliaie enfve| T3] TMode de commenication | Accepie de recewnic das emaiis
| Accepie di recevuir das SNS
[V Ancepe e recennir oas courmiars
Mote d'envei de fBetife o relasce [/ Far amatls
[} Parsms
o | Par couimists
Adresse =
informations bancaires " |

Donngées communes 3 la famille

Informations fiscales
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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 & |a famile

mformarons fiscales

51 V0US VO oS MDGIMCIHIcNS 3 JPPEOTEE CONCETTENT ¥os MGt fivcstes, voulller Vics JIMeLSr 3 ynm toiecivin pour valdanan

oy Allocataire
Huméro Allvcatsre
Homlipe Eenfants

Régime

Allpcatie

Rovans menssal
Revens fiscal annsel

Cuctiant familial

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.

Informations générales

aPL

Homibis da parts

e de pans catse

Allpestaine REs

Layer hors charges

Hon® ADELD) Date e naisaEnoe” AR5 =
Préscm* LUDOVIC Loxs Mazadlin
Compayme 0'assuance B de e compagme
Autorisations
Yautoriss man endant 3 panr sail
J'autanse man enfant 3 psrfapar sux some:
fautarige man entant & &2 noapitaliad an cas de pegon
Données sanitalres
Pratiques alimeniaines
Mlorgies | [Alimaréaires glten %
e
Vacein Date de vaconation Date de rappel
Hipatts DDA
1 e
ir1
Contacls
m comgiel e By st (e parerde Appelé e cas d'umemn Autonsé & péees Fenfani
BARRET Jean-chilippe \oisin ioising Haon Oui n
LOLGOIS Anne Trele (Tarite Mo Qul n
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3. Geérer les activités de vos enfants

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

Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

| rataan |
rtare vis dermandes
28 oct. — 3 nov. 2019 Wois | Semaine | Semaines | Jour
lun. 28110 mar. 2810 mer. 30/10 Jew. 31110 wen. 1711 =
ntanis
Gardana matin Gardania matin Restaurabion scolairs Carderia matn Gardaria matin
0700 - 900 B [ onoo-oson 9  1200-00 07:00-09:00 0700 - 000 DURSAT Léo < .
L .- il L
OURANT Marhan [ .
Restauralion scolaire Restauration scolaire Accusil e laizins Restauration scolalie Restauraion scolslie
1200 - 1400 o 1200-1200 o 00-1a00 12001400 v 12.00- 1200 %) DURSHT Lda .
Aastauralion scolair Aastaurabon scolairs accuell g Inisrs Resfauration scolais Rzstauration soolairs
- sz
1200-1400 1200-14.00 o 1400-1800 12.00- 1400 Q 1200100 o
Gargana soir Garpes aor Garnaiie 8l Gargana sair Légands
A7:00 - 4000 @  1Tg-1mm 17001800 1706 - 40:00

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

- Un filtre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de 5 jours
ou sur une journée

Maois Semaine Semadine 5j  Jour

- 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.
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Activités

01/Peri MATIN/Lux

05/3ect. Jeunes Matin

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 °7_*:je_’ed--‘e”r'es’“9'é5' Garderie matin Garderie matin
midt
07:30-12:00 v o 07:00 - 09:00 2] 07:00 - 09:00 (x]
5 Elsa ! Lég
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent d cette activité
validation
Légende
MNon réserve

«" Résenvé ou présentie)
€3 Absentie) ou Absence facturée
E Enliste d'attente
Demande de résemvation en attente, demande d’absence

en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

- 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.

05/5ect. Jeunes Matin 05/5ect Jeunes Matin
07:30-12:00 o 07:30-12:00 o

05/Sect. leunes Matin du 22/07 : Resenvé

05/Sect. Jeunes Matin
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
- Lecréneau horaire de I'activité

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
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)
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3.1.1 Via le 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 -

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'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 :

Demande pour lactivité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler 'absence ?

Attention, cela équivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historigue des demandes

0 17/110/2019 11:56 - Absentie)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par 'application enfance

17110/2019 11:56 - Demande d'absence
Far Keith JAR

& 17M0/201911:55 _ Réservé
Raigon: "Envoyé par BLEnfance”
Traité par 'application enfance

17M10/201811:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

3.1.2 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.
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Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

2. SBelectionnez une activité

Activités TIALSH-1S-Aprbe-midi (ALSH feTibe Watemielle] du DVON2018 au 310642018

4. Réservez

Contraintes

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.

sanning | Liste (3 Résultats)

Entanis

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 e-mail de confirmation de
réception de votre demande. Il se présente de la fagon suivante :
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-ctoyen.fr»
Regu le 04/04/201¢ 3 00:14

== iticher jes images, -

Benjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de réservation pour 1/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours dinstruction
Jour Heure  Type de la demande Enfant Activité
0&/05/2019 07:33 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
07/05/2019  07:35 Reéservation Mathizs BLMAN  1/P2ri MATIN
0%/03/2019 07:35 Reservation Mathias SLMAN 1/Peri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous bendrons informe de leur ratement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre @space ctoyen dans le menu
Mes Demandes.

S ce boutan ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
httms:/fnortaltest herger-teveait.ir/nci-access/CDC Vallee Tille Innon B94/aciued

Vous pouvez £galement la suivre dans volre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes,
rastant 3 votre disposition
cordialement

Iz senvica enfance jeunssse de la COVATI.

Cac est un mail sutematigue merci de ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période

it d'énrenisiroenant tloc e
De: "BL Citoyen (test]” <nepasrepondra-test@hl-atoven.fr>
Racu la 04/04/2018 3 0810

Afficher les images. —

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Votre demmande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le D4/04/2019 & 09.09 est en

cours d'instruction :
Jour Heure Type de la demande Enfant Activite
12/04/2015  12:00 Réservaticn Annette BLMAN  2/Repas Sto

MNous vous tiendrons informe de leur raitement.

Vous pouvez épalement visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans e menu
Mee Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas comectement, veuil=z elhiguer sur le lien suvant ;
a:4f] ailtest. berger-lavegult fripe-acoesa'CRC Wall ]

gngn 894/aceyei

Vous pouvez également fa suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes,
restant & votre dispasition
cordialement

le service enfance jeunesse defa COVATL

Ceci wat un mall sulcmatgue merci de ne pea y Mpandrs.

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 :
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De: “BL Citoyen (test]” <nepasrepondrefest@bl-aiovenfi>
Requ be 09/04/2019 8 14:08

Alfiche les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 de vos demandes ont @t traitdes ©

Houre Type de ln

donando
12:00 Reégervation 2/Repas Anngtte Refund™
] BLMAN
4, 12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refuné=
11/04/2019 S0 BLMAN
16:20 Réservation 4/PéEn Mathias Refugd™
SOIR BLMAN
0 16:20 Reéservation Afpan Matheas Reluse”
12/04/2019 SolR BLMAN
97;00 Reservation 1/Pen Anngtte Refuse®
MATIN BLMAN
1200 Reservation 2/Repas Annette Refus
e BLMAN
4 12:00 Ressrvation 2Repas Makhias Refuse™
FR/nafr018 pia BLM
16720 Réeervation AwEn Mathiag
SOIR BLMAN
16:30 Ressrvanon AP Annette Refusé”
SOIR BLMAN
97:00 Régervation LPéri Annette ™
MATIN HLMAN
e sar, b 1 Rufligd™
sofpamore 1200 Régorvation Raps ':ﬂﬁ-; s

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)

Filres

Tyne 21 slectionnés - Efnt En cours Traits | Tous
demande

| nstsnce | i | IR seons

Tout marguer comme fu

Rét ® Datz « Desenpbon § StEmt @ Demandes modifées © Artiors
17 376951 22 jarn. 2020 6:4H05 Nodrcation dintn bancars proapal Encaurs
17 376 356 2 jar 2020 3 164405 Nodricaion dutsaponsabie En sours
A7 376 036 22 farm 2020 3 164301 Modeannn compldmeant stant En pours
17370 24 22 . 2020 3 16:4258 At incvicks autorisation Encours
17 278 518 22 jarn 2020 3 10,4250 Ajout incincks autoreation En cours
17 376 29t 22 mene 2020 0 104225 Modrication des vaccns En cours

2

page T s

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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Afcues | Mon espace cioyen | Mes demances | Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annetie

Data de diout
0THZIZ01E

Date de fin
OTHZE0IR

Sucture
Ecals MarcllpTills Matarnzds

Actnité
PN WATIN

Raigan
absen

Historigque de la demande

Créalion do dednands

Statut - En cours dinstLCHion

30 nov. 2018 11:56:42
Demande bansmisé 4 fapplicalion métsr
Statut : En coirs dinstruction

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepta

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 associés les reglements.

. . . . N ~ = 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 réglement) sont affichés. Le bouton vous permet de visualiser le détail de la facture.

s Espace facturation

|4l:~'fﬂlll|ul‘ des factures (4 Résultats)
AR o camine e Tockas : anda Totes | "o |
€ oo
Date - Huméem Echéance Emetieo Montnl  Staad Tékchager
ouTEE 2015-00-30e2 IMTENIE Purtal Famitas 1L0E  Transmis e

s

- 1G0T S0 d5E WD Fortal Familas 5456 Paydu

CTeIeE] 2018-24-37E3 LTI Foral Familes fdne
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7. Les modules complémentaires

Les modules complémentaires ne sont pas fournis par défaut lors de la souscription d’un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

7.1 Gérer vos pieces justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par le service enfance.

teral | Espaceramie PiBCES justificatives

Cilgatore Etat Entat 2 vt Astans
Hon Won EanmTs n
cu Encomss n
Han Man sransmis Ly n
Han Hom pansmis hetan n
Espace lictinatne
e P sis
Han wanves i
2 Han Wisn Feaneres L Amndp soalare n
Han Wan sansme Moian Arerdn 3oolare ﬂ
Trarmmis Ads Simpdt conjoint 017 revenios 2010 année scoisie 2017 7018 Amne scolare n
Han Trrsmis dicision auomd parantain g n

pape f aur 2

Pour toutes informations supplémentaires, n’hésitez pas a prendre contact avec le Secrétariat de la
Mairie par mail : mairie.ennezat@wanadoo.fr
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