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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail via 'onglet « Mon compte famille »_https://www.marquettelezlille.fr/mes-
demarches/mon-compte-famille/

» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| 3 Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?
" &R " Pour aseéoer & Fensemble des 18IE.82rvices, sulvie Ié1at f avantemeant 82 vos demandes et
Sidentifier avec lgentifiant
1 * 3 FranceConnect QOu béndfiziar d'un espace da stockage o8 vos dotumants sdaministratifs, la création d'un
compte st recommandée:
] Mot de
e Qu'est-ce que FranceConnect 7 passe Pour simplifier voire accés, vous pouvesz créer votre compbe via le service France Connect
qui vous permetira dutiser vos identifiants habituels
Réinitialiser k&
- ot 68 passe S& Connecier Créer un compte
— | - -—4-'-‘
& £ —— = ( @ 9 .
¥ R = - 7 ’ o
Espace facturation Nous contacter Espace familla
Consuliez et réglez vos factures, accédez & Pour ioutes demandes dinformations, pour “Voire espace famille, vos données, vos
Fhastoiique g8 vos réglanmsents. sollicRer un U ou PouS faire part dune attivités,

suggestion, eliquez-ici.

» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Indiquez vos civilité,
nem et prénom

Vos acces au Portail

Civilite*

Mom®

Prénom®*

| Mme.

Renseignez votre
amail et le mot de
passe de votre choix 4

E-mail (identifiant)*

Mot de passe*

Confirmation du mot de passe*

Code abonné Famille

Le mot de passe doit contenir au moins & caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Walidez les conditions
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliguez
sur le bouton
S'inscrire

Code abonné

| ] Jailu etaccepte les Canditions dutilisation®

Je ne suis pas un robot

5

reCAPTCHA

Confidentialité - Conditions


https://www.marquettelezlille.fr/mes-demarches/mon-compte-famille/
https://www.marquettelezlille.fr/mes-demarches/mon-compte-famille/

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

Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 14:20

Berger
Levrault

Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser la création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inscription en cliguant sur le bouton suivant :

Confirmer mon inscription

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

https://portail.berger-levrault fr/VILLE
[activation?id=8452f359f5d944ed9dbb0fa0468210ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 9h & 12h et de 14h & 17h ..

Vous pouvez obtenir plus d'informations sur votre espace citoyens dans |a rubrique "Mes

demandes”.

(Il s'agit de la zone paramétrable de I'Accusé de Traitement: Texte commun 3 I'ensemble
des notifications qui seront adr 2es lors du Trai des d d

Elle sera até lisée par I'instructeur désigné lors du trail

ou per
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)
Cordialement.

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen

92100 Boulagne-Billancaurt

http://www.berger-levrault.fr

Cedi 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.

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

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

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

Jean DURANT

cjt-jarret DURANT

Modifier 1a photo Modifier la photo Modifier la photo
Léo DURANT Nathan DURAN

24 novembre 21 5 24 novembre 2

Léa DURA

1 janvi




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. Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.

Responsables

Données communes a la famille

Informations fiscales

Responsable

Information de base

Civilité Mile ~ Situation familiale Célibataire v

Nom DURANT JARRET@bLfr

Prénom Jean 0243626262

Qualité - Sélectionner - Téléphone portable 0632320045

| Accepte de recevoir des emails Accepte de recevoir des SMS

Adresse



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

Nom* ADELO

Prénom* LuDovIc

Compagnie d'assurance

Part de lunettes
Port dun appareil dentaire

Port dun appareil auditit

Autorisations

Date de naissance”

Sexe”

N° de la compagnie

2311112015 =

Masculin ~

Jiautorise mon enfant & pratiquer du sport

Jiautorise mon enfant  étre pris en photo

Jautorise mon enfant & partir seul

Jiautorise mon enfant & participer aux sorties scolaires

Jautorise mon enfant & étre hospitalisé en cas de besoin

Données sanitaires

Pratiques alimentaires

Allergies Alimentaires gluten x

Vacein Date de vaccination Date de rappel
Hepaiite B 05/04/2016
1~
Tsurt
Contacts
Nom complet Mobile: Téléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorisé a récupérer 'enfant

BARRET Jean-philippe Voisin / Voisine

LOUVOIS Anne Oncle /Tante

Non

Non

Oui

=)
oui n

1~

1 sur

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).

Planning / viste

Faire une demande sur une longue période

Cliquer surles cases du planning pour faife vos demandes
228 Ecpace ramitle

e

< > | Aujourdhui 19 — 25 nov. 2018 Mois  Semaine | Semaine 5] | Jour
lun. 1811 mar. 20111 mer. 21/11 jeu. 2211 ven. 23/11
Enfants
1UPéri MATIN 1/Péri MATIN S/ALSH-IS-Matin | 1/Péri MATIN 1/P éri MATIN
07:35-08:20 07:35-08:20 08:00 - 12:00 07:35 - 08:20 07:35 - 08:20 ADERNO Maéva .
Résenvation. sée Réservation refusée) Mon résenvé] Réservation refusée) Non résenvé]
2Repas Ecales GALSH-5-Repas [2Repas Ecoles [2/Repas Ecales ADERNO Timéo o
12:00 - 13:30 12:00 - 14:00 12:00 - 13:30 12:00 - 13:30
Non réservé] Non réservé| Non réservé]
= = = = Activités
4/Péri SOIR |4/Péri SOIR \4/Péri SOIR |4/Péri SOIR
16:20 - 18:30 16:20 - 18:30 16:20 - 18:30 16:20 - 18:30
Non résenvé] Non réservé) Non réservé) Non réservé]

Un code couleur permet de différencier vos enfants.



Les boutons "switch" ﬂ permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou plusieurs
activités auxquelles ils sont inscrits.

Le nom de l'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.
Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1/Péri MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35- 08:20 ; i ' ;
o réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
1/Péri MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne participe
07.00 - 08:40 plus a cette activité.
E Absence en attente

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

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

Par exemple :
1P&ri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée
4/Péri SOIR 1/Péri MATIN
16:30-18:30 07:30 - 08:25
Absence facturée 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)

VIA LE PLANNING

» Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.
= La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'enfant est inscrit.
m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ol I'enfant a réservé.

QCe mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou
d'absence pour 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.
» 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. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERNO Maéva

2. Sélectionnez une activité

Activités 7IALSH-IS-Aprés-midi (ALSH Is/Tille Maternelle) du 03/09/2018 au 31/08/2019
3. Réservez
Coniraintes - Les dates de réservation doivent étre comprises dans a période de lnscription (du 03/09/2018 au 31/08/2019)
Du 191112018 [-]
Au 191112018 [-]

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)

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.

panning / Liste (5 Résultats)

228 cipace famine s [ on B
Prénom Type demande & Etablissement Activité Période Etat ¢
Timéo Ajout de réservation R. Ecole Lux 2Repas Ecoles 20 now 2018- 20 now 2018 Refusée
Timéo Ajout g résenvation R EcoleLux PN MATIN 22 now 2018- 22 now 2018 Retusée
Timéo Ajout de réservation R Ecole Lux 1UPER MATIN 19w 2018 - 18 nov 2018 Retusée
Maiva Ajout de réservation R. Acceptée
Timéo Ajout de réservation R. Ecole Lux

1P MATIN

20 now 2018 - 20 now 2018

Refusée



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 fagon suivante :

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Regu le 04/04/2019 & 03:14

- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 4 demandes de réservation pour 1/P&ri 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.

5i ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
h i il rger-levrault. fr/pci- LIl Till non 4,

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

le service enfance jeunesse de la COVATL.

Ceci st un mail automatique merei d& 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 réalisee le 04/04/2019 a 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 également visualiser vos demandes depuis votre espace dtoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez diquer sur le lien suivant :
H I r-levrault.fr/pci-. Il Till n 4 il

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

le service enfance jeunesse de la COVATL.

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

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 fagon suivante :

Accusé de traitement

De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>

Recu le 09/04/2019 & 14:08
Afficher les images. --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la Activité Enfant Statut
demande
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé*
Sco BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé*
11/04/2019 i BLMAN
16:20 Réservation 4/Péri Mathias Refusé*
SOIR BLMAN
16:20 Réservation afpéri Mathias Refusé=
12/04/2019 JoR BLMAN
07:00 Réservation 1/Peri Annette Refusé™
MATIN BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé™
Sco BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé™
29/04/2019 Sco BLMAN
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4/péri Annette Refusé™
SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé®
MATIN BLMAN
30/04/2019 12:00 Réservation 2,‘?;&;535 h&fﬂ:is Refusé

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 (69 Résultats)

Type demande Aucun sélectionné

Etat En cours

Date &

Description #

Traité

Tous

Statut &

Demandes modifiees *

Actions

5déc. 2018 13:59:09

50éc 2018 13:58:28

15 nov 2018 16:10115

15 nov. 2018 16:21.29

15 nov. 2018 16:20:51

Modification de I'adresse principale

Modification du responsable

Ajout de réservation

Ajout de réservation

Ajout de réservation

Acceptée

Acceptée

Acceptée

Refusée

Refusée

1 nouveau(x) message(s)

1 nouveau(x) message(s)

1

>

»

1suri14



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

Accuell / Mon espace citoyen / Mes demandes / Dermande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Date de début
07TH2i2018

Date de fin
071122018

Structure

Ecole MarcillyTille Maternelle

Activité
APEri MATIN

Raison
absent

Historique de la demande

Création de demande

Statut : En cours d'instruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demande fransmise  fapplication métier

Statut : En cours d'instruction

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

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 associé les reglements.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grdace 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
reglements associés a la facture (numéro du reglement, type de réglement, date d’émission du réglement et
montant du reglement) sont affichés. Le bouton B2 \ous permet de visualiser le détail de la facture.

Espace facturation

Historique des factures (5 Ré

Nature Toutes - Année Toutes v n
€ Espace facturation
Date - Numéro Echéance Emetteur Montant  Statut Télécharger
08042019 201942147 22042019 Portail Familles 640€ | = payerenligne n

N° Opération Description

141387102 R

200272019 2019-002-000124 20032019 Régle Eau-Assainissement

15164€ | payer en ligne n
O

3 010272019 2019-001-000002 01032019 Régie Eau-Assainissement 15164€

» 1200272019 2019-11835 12042019 Portail Familles



LES MODULES COMPLEMENTAIRES

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.

GERER 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.

ace famille

Nom du document

Piéces justificatives

Enfant &

Validité

Obligatoire

Fichier %

Actions

Test

Test

Test

Test2

Test2

Test2

Lé0 DURANT

Nathan DURANT

Léa DURANT

Léo DURANT

Nathan DURANT

Léa DURANT

Semestriel

Semestriel

Semestriel

Annuel

Annuel

Annuel

® o @

®

® o
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