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1. Création d'un compte famill

Accédez au Portail Famille via le lien suivant : https://portail

Ber

er
Lev?ault

e

.berger-levrault.fr/UFCV2BFC/accueil

2. Création d'un compte famill

e

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

O 6 https://portail berger-levrault.fr/UFCV2RFC/accueil

Y]

I'UFCV en Bourgogne Franche-Comté

Accueil

Bienvenue sur le portail de 'UFCV en Bourgogne
Franche-Comté

Vous powvez faire des demandes, accéder & vos factures, réserver des activiles

Connectez-vous au Portall

v

e

- 37

-K'w

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Plan dusitc  Mentions kgakes

Je nianive pas 4 me connecler

Créer un comple

Conditions Générales  Accessibifité

I'UFCV en Bourgogne Franche-Comté

Accucil

ccuel - Créer un compte

Créer un compte

Civiite*

Nom*

Prénom”

i (dentifant)*

Mot de passe®

Confirmation du mot de passa*

Plandu site  Menlions [egales

Le mot de passe doit conteny su mons B carscléres, dont au moms 1
chiffre, 1 minuscule, 1 majuscwle ot 1 caractére spécial

Condilions Générales  Accessbilite

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


https://portail.berger-levrault.fr/UFCV2BFC/accueil
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Portail cnoyu' + confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrapondro@bl.otayen.frs
Requ de 03)01/2019 & 14:20

Bonjour M. Dgf SG,
Pour findliser 13 création da Votré compta sur K portal cRoyen, voullez contymer \otra
nzaription en diguant sur fe boutan suivant

S os bouton ne o'sffiche pas correctement, veullez chauer sur fe fien suivant
hitpsnoetad barger-lavemk fONTLLE
et A AR AT 4£821 2

Pour touges infoemations COMPIAMENEAINES, Wous DOLI2 CONLACLRT NOMTS Sorvie 2
02020 .\ tous l= Jours de Sh 8 12h et de 1ah 3 17h

Yous pourve:
demandes”.

teni plus dinformaticas sur votre espace choyens dans 13 nubrigue "Mes.

(1l 5ot de la zone parametrable de (Accuse de Traitement: Texte commun 3 |'ensemble
des noblicabions qui sercat adressdas lors de Traltoment des demandos

Elle sera complétée ou perseanalisés par I'instructear désigné lors du traltement
spicifique de la Gormaniey 23 10 Sockanta.)
Cordidemernt

Mairie de  wville

92 rum Yes Kermen

92100 Boukgne-Belanourt
(TSR ST P 3

el €51 N mall SUDASboUE Mer Ok e oas § (ependie,

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.

2.1 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 situées dans une de vos factures émise par votre colectivité Code transmis par votre collectivité

Code émission de |a facture*

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

[ Code Abonné*

Référence de |a facture*

Retrouvez Ia référence sur votre facture

Montant de la facture*

Code personnel*
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Rechercher 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 a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.
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2.2 Création famille sur le portail

La création d’un espace famille sur le portail peut se faire de deux fagons différentes, soit via un code abonné (voir
la démarche ci-dessus), soit en renseignant le formulaire de création de I'espace famille.

Apres avoir créé votre compte citoyen via le formulaire, vous allez pouvoir via un formulaire créer les individus de
votre famille, renseigner vos informations financiéres ainsi que faire des inscriptions a des activités en une seule
fois.

Une fois le compte citoyen créé, afin d’accéder au formulaire de création de I'espace famille, sélectionnez un menu
famille (Espace famille, dossier famille, espace facturation, pré-inscriptions, planning des activités etc...), la pop-up
suivante s’affiche puisque vous n’avez pas encore I'accés a ces modules :

Pour accéder a ce menu, vous devez étre abonng,
Accédez au menu Mon Espace Citoyen / Mes Abonnements et munissez vous d'une facture émise
par votre collectivité.

Ou entrez directement votre code abonné ci-dessous :
Code Abonné*

Je nai pas de code abonné

Si vous n’avez pas de code abonné, cliquez sur « Je n’ai pas de code abonné ». Vous allez étre redirigé vers le
formulaire de création de I'espace famille.

1ére étape : Ma famille
Dans cette premiere étape, les informations de base sur les individus de la famille vous sont demandées.
A minima, un responsable est nécessaire pour passer a |'étape suivante.



Ma famille

Mes Informations financiéres

Responsable 1
[A— 5
o
sy

Ber?er
Levrault

Mes Pré-inscriptions et réservations

Code posiy

/ Responsable 2

Confirmation

Un deuxiéme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier I'adresse du responsable
1 » permet de récupérer 'adresse saisie sur le responsable 1 dans les champs adresse du responsable 2 :

v Responsable 2 5

Rasponsatic

Téxphone poriable

payeur ffacurs 3 son nooi)

Coplér Marmess du responsata

Comprment 06 10caksaton

Envée - Batmaen

Mode de commurscalon

Mode demmt de Botwe of de relance

Par défaut, il n’y a pas d’enfant.
limité en nombre.

Pour en ajouter, il faut cliquer sur « Ajouter un enfant »

. L’ajout d’enfant n’est pas
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Enfant1 X
Nom* |GUILLETAT Dale de nalssance |y fmm (333a
Prénom |
S 7]

Alouter un erfamt

28me étape : Mes informations financiéres

Cette étape permet de saisir vos coordonnées bancaires dans le cadre d’'un mode de paiement par prélévement.
Les champs Nom, Prénom ainsi que les champs adresse sont préremplis par les informations saisies a I'étape 1 du

responsable payeur.

La deuxiéme partie de cette étape concerne les données fiscales pour la constitution du dossier.

A rccont
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations »

BB won compee

o8 poce anie

Informations bancaires

€ tspuce tacuraen Made

¢ 00 fogRmant + | Pridevement v Co0¢ possal 1090
Prise de renaes o Nom® | GULLETAT Wie* | Teubuse
Frénom A Edetmrues | Rue des Amioamins

L JP—

B Compiément de localsation

BC Entrec - Bitmers

Fays Francs v oU-1
Informations fiscales

Hom Allocatare | GULLETAT Mode o reglement

Humenm aliocatare

Autonssson

M dutihe WIS HOse  CINIHING GAGATINT  Acceasitadtn Grangeog

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

Confirmation

L -
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations >

B8 oo compse

B copoce tamine

Aeam tma sré-septian

€ Espacs tcmasen

-
e

B nous contacrer

Confirmation




UFCV peren:
| animation ool

. Actuest
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

B g

[
Pré-inscriptions 1 %
€ expace racrusasion

B ise e ronges vns

B poess contacuer

—

Si c’est une activité de type Adule qui est sélectionnée alors les responsables 1 et 2 créés a I'étape 1 remonteront
dans la liste Individu(s). S’il s’agit d’'une activité de type Enfant qui est sélectionnée alors seuls les enfants créés a
I'étape 1 remonteront dans la liste Individu(s) :

Pré-inscriptions 1 X

Etablissement = | Ecole Rimbaud v

Repas Adulte v
du 01/09/2015 au 31/08/2023 (accessible aux adultes)

Activité *

Individu(s) *

Lundi Mardi Mercredi

Réserver pour Jeudi Vendredi

Plusieurs inscriptions peuvent étre effectuées dans cette étape en cliquant sur « Ajouter une pré-inscription ». Les
réservations peuvent étre effectuées également des cette étape en choisissant les jours de réservations au niveau
de Réserver pour :
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Etabissement

Actvite~

Indivicu(s) -

Réserver pour

Elabissement *

Actvite *

IndIvIcus) *

Réserver pour

Pré-inscriptions 1 X%

Ecole Rimzaud =
15 80 31/DE/2023 (Accaazibie BUX BduTeE)
[GUILLETAT Sofiens . +
Lundi Mardi Mercred
Jeudi Vendradi i
Pré-inscriptions 2 X
v
Aucune achvité 0.a00nIDe pOUr Cet taDissement
7

Auieu entae n'exisie dans catta famile, 1a pré-in

4™ étape : Confirmation

B w0 ooy

[ S

€ s nawnom
-

| e it

Peichduer

Ma tamiile

Pault

> Mes Pré.li iptions et

Responsonis 1

Infoomations bancaires

Forsgunimt | s iR

Informatione ficcabes

Wormigocram | UMLET

it e | A0

Confirmation

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :
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Bonjour Mme. Solén 7

Votre demande "Création de famille” , n°17484428, réalisée le 07/11/2022 3 1501, est en
cours d’instruction.

Nous 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.mrc berger-levrault com/31201/demandes

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

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

Dans un premier temps vous naurez pas acces aux services enfance sur le portail, le message suivant s’affiche :

Artention

‘otre demande de création d'un espace famille est en cours de traiternent. Une fois celle-civalidée,
vous serezinformé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux services de 'enfance.

Une fois votre demande de création de I'espace famille acceptée, un e-mail d’accusé de traitement vous est
envoyé :

- - l
Bonjour Mme. Solén T,

Votre demande de création d'espace famille, realisée le 07/11/2022 a eété acceptée le
07M1/2022

Vous pouvez dés a présent accéder aux services enfance.

Portail Famille

Sice bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliguer sur le lien suivant :
Cliquez ici

Meilleures salutations, I'equipe municipale.

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

Vous pouvez maintenant accéder aux services enfance et retrouver les données saisies.

10
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3. 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.

Accuell / Espace famille / DOSSier de faml"e

Les responsables

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Lea DURAN

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 les services administratifs de I'UFCV.
Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par I'UFCV sont affichées en jaune.

sczusl ¢ Ezpaceimie / Dosersetomie + VERSIONA 3.32 respl
Données responsable

Information oe base

S0 CONQEROMGE

Civtns ¢ ravea Cmat fautordocdsdosusbl

Hom VERSIONA
Frénom 232 aept Tategtene 322333297
Guatie e - Talizheae portable teEa26127

000 00 CommanoIon
Siustos famibale Usion bibes © COMmUnO0

Moxte wrver de laciste o elaice

Données complémentares
Donndes santares
Adrvsso

Informations bancaires

Données communes 4 i lamile

mtormations fsraes

Donmées complémentare famile

11



UFCV peren:
| animation ool

Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque 'UFCV en est gestionnaire et a besoin de pieces
justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser aux services administratifs de I'UFCV pour
tout changement :

Données communes a la famille

Informanons fiscales

S vours avez des modificabons A apportes concernant vors informations frcales, veuliez vous adresser 4 volre collectivité pour vaidation

Yiom Aliocatalre Impugatie
Muméry Allocataire APL
Hombre gentants
Regime i Hombee de parts
Aocataire " HONMUIe e ParTs Caisse
Aeveny mensue| Alocaisre R34
Revemus thcul annum Loyer hors changes

Quotent famnal

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.

> v
Données enfam
Informarions générales =
s ae: -
o 03t &0 namEInea
Precem e
Compagie dansimscr " Premdes e I compan e
ot e Lwte
par dont
Gveil autt
Données compiémentanes =
ARDRSItONS =
Dannées saniaies =
Pratques allmontaires
Alegen
n awps
Diphtarie. Tétanos, Coqueluchs, Polomyséita (DTCF)
Oiphtérie Tétanos, Cogueluche. Polonyéite. Hasmophilus {OTCPH) 01022021
Cantaces a
MNom compist Moblia Téiephors Liars do parants Appaid en £33 durgence Ainonse 3 récuprar|'entant
veye manmie 06585478521 0524252623 Grang-pére | Grand-mée Oul Oul L
Pré-inscriptions =
o st dahstndes des ScA VNS de vos snfstis eFectie vos demindas de orinaatplioe
soumezre 1a modieanen

12
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4. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

4.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de I'espace famille, le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-inscriptions de
leur(s) enfant(s) ainsi que d’effectuer une nouvelle demande de pré-inscription.

R o we Espace famille
Py Mon ezpace ctoyen Pers -i ; ,1 4
Dossier de fanutie Fré-nsenptions Pranaing des actvites
L S e — GLI]Er, SETIONRN O ORI 00 ASMIINTE O MINTFOLS (35 ¥OTA il R0 0 FATNORA (e - 1S  SS WS A1 ] DS Ie DO VS oI 1 D0 1. 26 vl (6 STINTH, RSN (106 S0 E0U Vo6 I
anvaets
S mename
—
i
Reglement(s) intérieur(s)
sz (reqte commity s g

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Lesinscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par I'UFCV), statut Réservation possible,

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par I’'UFCV), statut
Demande en cours,

- Les inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par 'UFCV et dont la date de fin est inférieure a
la date du jour), statut Terminée,

- Les pré-inscriptions refusées par I'UFCV, statut Refusée.

® v

S Man uspisce Ctoyer! e

e Expace facturstan

Demande de riservation / Validation demande
absence réservation | sbsence

Validation pré-inscription(s}

655 Panousee

Aedenn & Jouss réservabies Statt

Nahan

Léa DURANT Eoths 1T 2980 Pische 2307202 1120010 Dérrane a6 oo

- Martizns Rgaies | Conatiens Ddrdrates | Accass i) =

13
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Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur I'activité

concernée et I’enfant concerné.

Le lien « Demande en cours » permet d’arriver sur le détail de la demande en question.

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur I'écran

suivant :

e Epacs 1. t Ajouter une pré-Inscription

& Mon aspaca ctoyen

[ SpR

€ foucn bounton

G5 Pancuse

Elatiissmnar 1
Acovites

Période

Entants) *

Aueun sslectonné

A pastiv du

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible d’effectuer une
seule demande pour la pré-inscription d’une activité pour tous les enfants de la famille, grace a la liste déroulante

« Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :

® o Stpaca 1 v Ajouter une pré-Inscription

A o uipace cropen

R e tunise

Entantis!
€ tomntaauaen aniin)

&5 Pancuse

Etatlissonant

DURANT Lo

A postie au 24072020

= »30UON 12/ L]

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver dés a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, 'activité s’affiche sur le planning des activités sur la
période demandée avec pour statut « Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont combinées a
une demande de réservation, a I'acceptation par 'UFCV, on retrouve les activités sur le planning des activités sur

la période concernée avec un statut « Réservé ».

14
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4.2 Via la fiche enfant

Un lien d’accés rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I’écran des pré-inscriptions.

e
R o

Donnees sanitaires

P rmprrep—

Praiques alimenimes

oA cipece tunite
Allagks

| pep—
vachs

i menauwe

e v A
= : A eoetoctmas eVl
Contacts
N Wk Ak n parmnte ik AU "
o s
Pre-inscriptions
Fistiuino: 1a e i Pacorhens 6 s anlah

Four 0160E 166 (00ils 50 f IRESIVADOS & dGMandes (10SHICHS ik At D3 06 YOS ATtamls NOCLST VOT MAIGNSs 6 DNGCepier

Warcond gt & Conenon GANke! | Acassnetl

5. Gérer 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.

e amile + Planning des activités

Planning / L 12l une Gomande sur unn KIngus piTde
phanning pour b umanan
< > 18 - 22 Avr, 2022 Mols ~ Semans Jour | Liste
. 18/04 mar. 10/04 mer 20004 U 2904 ven 2204 ' Avri 2022 N
| ma me v s d
Acoasll mEin /] Acouel! masn v Accusll matin v Accusdl matn [x] !
07300830 07306830 07:30-08:30 07:30- 0830 € “ 20 » 3] 1 2 )
s - 4 5 ¢ t & ] "
Repas [x] Repas © Répas [x] * 1" 7] 13 " L] (] 7
€
12001300 12:00 - 1300 12:00 - 13:00 % - ® % P % - 2
" 2 26 2 E 29 2 1
Rapas v Repas «  Repas @ . & 2 8 5 i
12:00- 13.00 12.00 - 12.00 12009200 :
L Augourd el
Repas (] Repas @  Repss v
1200-1390 $ 12:00-13.00 12.00-13.00 -
v PORTIN L4 = )
Gatdens & soi A Gardens du soir v Gardede du soir @« PORTIN MGG w
1530-19.00 1630 - 1900 1630 - 1800 . ¥
Accusil soir Accuei 308 Accumd son [x]
1630189 1630 -10.30 18:30 - 18:00 Actvitis
! LU

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

- 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

15
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Mois | Semaine | Semaine 5j | 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 9
DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette ‘

- Un filtre 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/P&ri MATIN/Lux .

06/Sect. Jeunes Repas

07/Sect. Jeunes Aprés-midi .

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

- Uncode couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une légende

05/Sect. Jeunes Matin %‘:ﬁm Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
07-30 - 12:00 v 1200 17:00 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 [x]
( Elsa LEo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation

Repas
12:00- 13:00 0
yia €

Lea

Absence facturée

16
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Légende

Non résenvé

Réservé ou présent(e)
Absent{e)

Absence facturée

En liste d'attente

QP ~0 & <

Demande de réservation

Demande d'annulation de réservation

K

- Une info-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.

05/3ect. Jeunes Matin 05/3ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 Y 4 07:30-12:00 (¥ 4
Georgette Georgette

_ ii 03/Sect, Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/5ect. Jeunes Matin USTSEC JEUTTES TS
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 'activité

5.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

- surle planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

5.1.1 Via le planning

Cliquez sur |'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'activité 05/Sect_ Jeunes Matin du 23/07 de Simon x
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 l'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 I'UFCV.

17



UFCVY
e

Bercrger
Levrault

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 l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan

Annuler 'absence ?

réservation.

Historique des demandes

0 1711012019 11:56 -

1711012019 11:56 -

& 171012019 11:55 -

17110/2019 11:55 -

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de

Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

Demande d'absence
Par Keith JAR

Réservé
Raizon: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par l'application enfance

Demande de réservation
Par Keith JAR

5.1.2 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
qguant 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 d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Entants

2, Sélectionnez une activité

| ApERNO Maga

Activites

3. Réservez

TIALSH-15-Apres-midi (ALSH Is/Tille Waternelie) du 03022018 au 31082018

Contramtes

Du

An

Les dates de resenalion dovend &e comprees dans fa pénode de linscnpbon (du 02092018 au 11082019

112018
19112018 =
L lundi (13:00 - 17:00)

mart (13.00 - 17:00}

300-17,00)
seurh (1300 - 17:00;

venared (13.00 - 17-00)
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6. 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.

maanng [ LISt (§Bosulwt§)

o8 cpace taniin

Ealaes | Tous
Pigeon Type demends $ Etal Activié Pleode Et &
Trméo Hou ca résenmton R Ecdle Lus 2mecas Ecoker 2000 2018~ 20 now 2018 Reweée
Timéo AR RS EEN 0 EcteLn 1PaN MATIN 216 22 nov 2016 Relsie
Teko Aot dn s motm R Ecoie L 1Pen WA 13 0, 2058 - 19 now 2015 Redisds
Uokas Hout de smvmim R Apcaptdr
Tmo Hou ge résenmion R Ectie L fiPEn WATIN 20 now. 2018~ 20 naw 2018 Retisés

sy

7. 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 :

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:14

-- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de réservation pour 1/Pén 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.

Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
s i .berger-levrault fr/pci- 1 iif

i
Vous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes,
restant 3 votre disposition

cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATI.

Cecl est un mail sutomatique merci de ne pas y répondre.
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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 & 09:10

Afficher les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 3 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.

Vous pouvez é it vos depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

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

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

le service enfance jeunesse de la COVATI.

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

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 :

Accusé de traitement
De: “BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-ctoyen.fr>
Recu e 09/04/2019 & 14:05

Affcher lmy mages

Bonjour M, Matthieu BLMAN,

21 da vos demandas ont été trardes

12:00 Réservation 2Repas Annette
5c0 BUMAN

’ 12:00 Réservation 2/Repas Mathias
11/04/2019 500 BUMAN
16:20 Résereation ajperi Mathias

SOIR BLMAN

A 16:20 Réservation apen Mathias
12/04/2019 <OIR BLMAN
07:00 Réservation 1Pen Annette

MATIN BUMAN

12:00 Reservation 2Repaz Annette

5¢0 BLMAN

12:00 Réservation 2/Repas Mathias

9/04/2019 Sco BLMAN
16:20 Résereation apén Mathias

SOIR BLMAN

16:30 Reservabon 4pén Annette

SOIR BULMAN

07:00 Réservation 1Pér Annette

Mann BLMAN

12:00 Réservation 2Repas Mathias

30/04/2019 & Crer oyl
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A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par I'lUFCV 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)

Fires =

Trve 21 sttecnonngs - £t Encours Traind L Toums ]

domands
Rétérence | Tl m Reéinitialser
Tout marquer comme ki
Rét © Oate. « Demanges moditées ® Actions
17 375961 22 janx 2020 & 16:44:05 Modication dirfo bancalre principal Encours
1737595 22 jany 20205 16:44:05 Modifcation du responsatis Encours
17 376955 22jany 20203 16:43:01 TAOGICE100 COmpEmEnt el Encours
17 s o4 22 jany 2020 2 U Aot Inhadu 2uscazaticn Encours n
17376916 22 [anK 2020 2 16:42:56 Aputingtady arkasation Encaurs n
173 22 13nK 2020 & 16:42:25 Moorcanon 985 vacans Encours n
1 v

page 1 sor 1

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Acepey / Mon espace roren / Meademances ¢ Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

Date da dedst

07122018

Struchsre

Ecolo MaraliyTile Maomalic

Actitts
1P MATIN

Raison
ansent

Histarique de la demande

Créaton do dumancs

Statut : €n cours d¥nstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demande kansmize 3 lanplicsbon métier

Statut : En cours dnstruction

30 nov. 2018 11:57:37
Statut - Accepté
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8. Votre espace de facturation

Ber?er
Levrault

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 reglements.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

= Payer en ligne

Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, 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 o permet de visualiser le détail de la facture.

»oe Espace facturation

-

A Momespacn cnoyen Historique des factures (4 Résultats)

MR oce e Matis Toutss - Annis Toutis

€ Expace tacuration

St

B e e et vous
\ante

i Pmouse

B s contacter

2013:00-2328 Portai Famites

- 12062013

11042010 WMD) 25042019 Fonal Famites

9. Les modules complémentaires

9.1 Gérer vos piéeces justificatives

Qute

14906 Taeames o
wheBfie

N Opéviion  Desenpon

Raghmadt ankon - Tea

sane Payée

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les

documents nécessaires et demandés par I'UFCV.

Pitces justificatives

Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des pieces justificatives :

Filires
fan ous (34 CobgInEY e
Docement — a0 fhor —+ -
vigakire [ ta Documen = Enfant Frvaae S Acsons
Moo 1 Trammix Aot Aszunnce Nz [
A comptan Autrersahon sarertyls NoeMZ2 n
A compténee Autestsshon garentats Vi ez
Acangina Auttan gt Eaitact sup ez
e 1 Tranamis U e ®
Hon 1 Trnamie shcape “ ®
oo '  —— o un ®
ton \ Trawmis Shocrgt o ®
Hen Acompteter o Entartaup ©a
o trertate S " "n NoNMZ2 -l
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- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

Transmis : la piece justificative a été ajoutée dans le portail et transmise aux services administratifs de 'UFCV
Invalide : la piéce justificative a été rejetée par I'UFCV

A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par I'usager ou 'UFCV

L2

En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans votre
espace

=>» Obsoléte : la date de fin de validité du document est dépassée
- Filtre Document, contient la liste des documents paramétrés dans BL.enfance

- Case a cocher Obligatoire uniquement, permet d’afficher uniquement les pieces justificatives obligatoires parmi
la liste
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