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1. Création d’un compte famille

Accédez au Portail Famille via le lien suivant : https://portail.berger-levrault.fr/UFCV2BFC/accueil

2. Création d'un compte famille

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

O 8 https://portail berger-levrault.fr/UFCV2BFC/accueil w ® 9

I'UFCV en Bourgogne Franche-Comté G -

Accueil

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

Vous pouvez faire des demandes, accéder 4 vos factures, réserver des activités.

Connectez-vous au Portail

Email (identifiant)

Mot de passe

Je narrive pas & me connecter

Créer un compte

Plandusite  Mentions légales  Conditions Générales  Accessibilité

Renseignez le formulaire ci-dessous.

I'UFCV en Bourgogne Franche-Comté G -
Accueil
- VY,
' b
Accueil -+ Créer un compte
Créer un compte
Civilite* M. -
Nom*

Prénom*

E-mail (identifiant)*

Mot de passe”

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1
chiffre, 1 minuscule, 1 majuscule et 1 caractére spécial

Confirmation du mot de passe*

Plandusite  Mentions légales  Conditions Générales  Accessibilité

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 citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepacrepondro@bl-atoyen frs
Recu de 04/01/2019 & 14:20

Bonjour M. Dgf SG,

Pour findliser L3 créaticn da Votre compta sur ki portal ckoyen, voullaz confymer votra
n=giption en digqusnt sur le bouton suivant

Confimer mon wscsiosos

Sics bouton ne o'sffiche pas correctamant, veullez chauer st e hen suivant

. DtpL ol 12:’%. cleombNILE

Pear toutes infoemations COMPIAMANEIINES, Wous DOLIYE2 CONLICLRT NOMTS Sorvie 3
D202,02.02,02, tous le& Jours de 5h 8 12h et de 13h 3 17h

Vous pouvez cbten plus dinformatiens sur votre espace ctoyens dans 1a rubrigue "Mes
demandes”.

(1l 5ot de la zone parametrable de (Accuse de Traitemest: Texte commun 3 |'ensemble
des nebfcabions qui sercnt adrassias lors de Trallomont des demasdos

Elle sera complétée ou perseanalisée par I'instructeur désigné lors du traltement
spicifique de 1 denssnde, <3 le soukaite.)

Cardisdemernt:

Mairiede  ville

B2 rum Yes Kermen
92100 Boukgne-Blancourt

e e D QR IRt

Tl £51 N Ml SUIDAObOUE MEr OF (v o83 § (epcnare,

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

Code émission de la facture*

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

b §* |
Référence de |a facture* [ Code Abonng |

Retrouvez la référence sur votre facture

Montant de la facture*

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

Rechercher Annuler Rechercher Annuler

- Cliquezsurle bouton 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 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.

Apreés avoir créé votre compte citoyen via le formulaire, vous allez pouvoir via un formulaire créer les individus de
votre famille, renseigner vos informations financieres 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 abonné,
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 n'ai 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.

1lére étape : Ma famille
Dans cette premiére 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.
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Ma famille Mes Informations financléres > Mes Pré-inscriptions et réservations Confirmation
Responsable 1
[re— - me
w ¥ o
fiome [GuaLe ot poats |
o |
i |
i o
r " w2 .
e s
- at
Moo de com o
v des BU
Paam
ce eme e et ot de eane .
A
v Responsable 2
e Cate porta
Fre
use s o hoehe de 2 e
o tre Gomiiimint 0F KoiSaIN
Emae Dntree - S3tment
Tévpron "
ssnoe poratie
Wode de com al
w2105

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 :

Texphore poriadie

v Responsable 2 &)

% " 0014 FAIESG Ou espOnsata
Razponsatic paymur (fadurs 3 son oo Cea u aspansati

Mode de commurscaion

Mode demmt e Botwe of de relance

Par SVS

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

d’enfant. Pour en ajouter, il faut cliquer sur « Ajouter un enfant ». L’ajout d’enfant n’est pas
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L]
Enfant1 X
Nom =« GUILLETAT Date de nalssance 4tmm!33aa
Présom |
Sexes | v|

Aloutes un erfamt

2%me 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.

R rccoe

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

Confirmation

BB won compee

M copace amime

Informations bancaires
€ cpce tacurasin Nodk 0o fglemants  [Prleement 2 e
B prtse de rmaes vouns tome | GULLETT Wies [ Toubusa
A i datiaier Frénom+ | Butae NUméro ef Ibess de tarue | Rue dea Amioamiens
B Compiément de localsaton
BiC Entrée - Bitmers
Pays wu-ae
Informations fiscales
Hom Allocatare | GULLETAT Mode o reglement

Humeém allocatare

3%me étape : Mes pré-inscriptions et réservations

Aulonssson

Cette étape est facultative. Cliquez sur Ajouter une préinscription :

A o

B Ma famille >
Moo oy

2 copoce e

€ Espacs tacmasion

Précidun

[T —

B nous contacrer

Mes informations financiéres

> Mes Pré-i

riptions et réser > Confirmation

Acom! s gré-meangtion
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R o
Ma famille > Mes informations financiéres > Mes Pré-inscriptions et réservations > Confirmation

228 con e
Pré-inscriptions 1 X
€ pacn taenucasion

- Jp—

| JEre———

17 et 1T G Cafe MYV, 3 Dre-TeCATIoN i Cke BT e P83 DOTTID N

=

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 01/08/2015 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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Pré-inscriptions 1 X
Etablssement Ecole Rimzaud v
= LRk dulte
Actwe- |RepasAdils : X
it DYR0B2015 80 31EZ023 (acceazibie BUX Bdes)
Indivicu(s) - +
Lundi Mardi Mercred)
Réserver pour Jeud: Vendradi i
Pré-inscriptions 2 X
Etabissement * v
Actwte s z =
Aucune achvité CispoNDIe pOuUr Cet étadissement
T+
IndIVICUs) *
A cafte famile.
Réserver pour [

4% étape : Confirmation

R e
Ma familie » Mes Informations financléres > Mes Pré-Inscriptions st réservations ) Confirmation

[ .

ML coica v

€ s o

| i

Enfant 1

Infonmations bancaires

Ve durigeeint | s MR

Informatione ficcaies
Yamiseram | LEW

anit e | 10

Une fois la demande envoyée, un e-mail d’accusé d’enregistrement électronique vous sera envoyé :



Berger

UFCV Covrault

Bonjour Mme. Solén 14 !

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 automatique merci de ne pas y répondre.

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

Attention

Votre demande de création d'un espace famille est en cours de traiternent. Une fois celle-civalidée,
vous serez informeé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux senvices de 'enfance.

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

- o .
Bonjour Mme. Solén, T

Votre demande de création d'espace famille, réalisée le 07/11/2022 a été acceptée le
07M11/2022

Wous pouvez dés a present accéder aux services enfance.

Portail Famille

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

Meilleures salutations, I'équipe municipale.

Ceci est un mail sutomatique 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.

accuel | espace amite + DOSSIer de famille

Les responsables

y o
- v

Sophie DURAN Jean DURAN

Les enfants

Luc DURAN

in 2021 /1 ans

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.

sczuel ¢ Ezpacemde / osersetomie + VERSIONA 3.32 respl
Données responsable

Information oe base
5 ChAMES Wss0 52001 CONQaONE
Covntne ¢ rama v Coae sautosdasasdosusbi
Hom * VERSIONA
Frénom 132 mept Tategtene 322332297
Guatie Ps— - Talishane portable 662264127

000 00 CommINDRON
Siusbos famibale Usion libes v

Mixte Fwrvel de taciste o elce

Dunnées complémentares =
Données sanmares s
Adrvsso =

Informations bancaires =

DONNEES communes 4 & lamile

mntormaions fsrales =2

Données complamentaine famiile =

11
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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 3 la famille

Informanons fiscales

L

% vous avez des modifcabons A apportes concernant vos informations frcales, veuliez vous adresser 4 vatre collectivité pour valdaton

Nooen Allocataire Imposatie
Huméru Allocataire APL

Hombre o enfants

Regime i Nombee de parts
Aocataire v HOMUIE e parTs Caisse

Aevenu mensue| AHlocataie RSA
Rerveus fiscet annum Loyee hors changes

Quotent famal

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.

shoace turve | oo cetanile + V.
Données enfam

Infarmanions générales =

Données compiémentaines

Atorsanons

Donndes sanitaies
Pratques alimontaies

Allezes

Diphtane Tetanns, Coqueluchs Polomyelts (DTCP)

Dhphtérie Tétanos, Coguelche. Palonyéite. Hasmaphilus {OTCPH) 0537202
Contacs 2

‘Aouter un adutte

Nom compict Moblia Liar de parants Appalé en £3s durgence Xitonse 3 récupdrari'enfant

veve mamis 0685478521 Grant-pére | Grand-méme oul oul .
Précinsariptions B

dts dahsinge 15 e o vt ePctiez vos deminds b
Soumettre la modifcanon

12
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4. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

4.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de '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.

|, T we Espace famille
oot g : i
S T AR
e

A won espacecroyen

e Epas tamily ~
DORSY O tamiie Fridnsenptions Flanning des actvites
€ Espace lacturation LN, SOMORIIN B EOSMNH 08 AN QOE MINIFOLS (3 vOT0 imiie. M1 00 IS (e [l O MUK RS VS SO0k o] DRSNS DOt VIS O 1 DA V. s vl vk SN, SN 10 50 fnc S0U Vb bty
anvaets
i mename
——

Reglement(s) intérieur(s)
wslaz réntre g - sctide

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

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

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

- Lesinscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par I'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.

‘ Accuet
cusl  Epecetemie  Présinscription
A Mo sspace camyen
®
[T To—— i
- =
e Expace facturetan g
Pré-inscriptionis) Validation pré-4nscription(s) Demande de riservation ! Validation demarie
655 Panousse absence réservation | sbaence

Jous réservabies

~ Martisns Rgais § Comdtiens Ddndraes | Accass B8

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 F : Ajouter une pré-Inscription

& Mon aspaca ctoyen

[ 7 -

€ e tnion entanie) Aucun aslsctonns

5 Pancusae

Elatissmnant EnbEsement v
Acwviies Adtas v

Périate A pastiv du " Sesquau "

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 :

A o Szt o Ajouter une pré-Inscription

L o uipace croyen

ola Espace fanibe

Entantis) DURANT Lo -
€ s taauaon

&5 Pancuse

Edlissomant ECoR 2800 169 -

Pecans A postit au 24072020 L] Sy HNZEWD 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 lafiche enfant

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

R’ oo

Donnees sanitaires
P QEp——

Pratiques alimenimes

[T g
Allagks
| pep—
Vacchs
Fhi e ” .
® J—— ovmvzr
Contacts
N <ok 10k Y a3 gt Appilk . 3 1 v
W

Pré-inscriptions

WarOont it § ConeRons GRS | Arcassettd

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.

s amile + Planning des activités

Planning / e Faire une Somande sur U Kngue plooe
t N planning pour e amanar
L || 18 - 22 Avr, 2022 Moy Semuny Jour | Liste
m 1804 mar 1004 mer 20004 jeu. 2104 ven 22/04 « Avril 2022 "
| ma m v s d
Acougll miain B Accuell masn v Accusll matin v Accusll matn Q o !
U730-0830 07306830 07:30-0830 07:30- 0830 € o 20 » i 1 2 )
! s 4 C [ t [ 9 10
Repas [x] Repas @ Repas [x] 10 " 12 13 . 1 16 17
1200 - 1200 € 1200 - 1300 12:00 - 13:00
) - 19 2 2t 2 2 2
" 2 26 2 2 29 %
Rapas v Repas v Rapas @ " " 2 b % i
12:00- 12.00 1200 - 12.00 12009200 .
L Augourd s
Repas [x] Repas &  Repas v
1200-1300 ¢ 1200-13.00 12.00-12.00 ity
v PORTIN Lén @
Gardens & soit L] Gardens o soir o Gardedn dusolr @ PORTIN MG “
1530-19.00 16:30-10.00 16.30 - 1800
Accugil soir Accuei 30K Accund sor [x]
Activitis

13- 180 1630103 1630 - 18:00

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 5] | Jour | Liste

- Un filtre 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 i ‘

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

04/PE&ri MATIM/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 E';’I‘:w-”“”es"‘més' Garderie matin Garderie matin
07:30 - 12:00 v NI TR 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 Q
( gette Elsa 80 LEo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent & cette activité
validation
Repas
12:00 - 13:00 0
Lea €
Absence facturée

16
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Légende

MNon réserve
Réservé ou présent(e)

Absent{e)

Absence facturée

En liste d'attente

QAP 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 05/5ect Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v
Georgette Georgetts

] ii 05/5ect., Jeunes Matin du 22/07: Reservé I
05/5ect. Jeunes Matin TOTSECL JEUTTES W3
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 l'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
- viale formulaire (Faire une demande sur une longue période)

5.1.1 Viale planning

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'actvité 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 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 'UFCV.

17



UFCV

Ber?er
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 x

Annuler 'absence ?

réservation.

Historique des demandes

0 1711012019 11:56

171102019 11:56

& 171012019 11:55

1711012019 11:55

Attention, cela équivaut & effectuer une demande de

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

Demande d'absence
Par Keith JAR

Réservé
Raison: "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
guant 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

Enfants | ADERNO Magva

2, Sélectionnez une activité

Activites

TIALSH-1G-Apres-midi (ALSH Is{Tille Materaelie} du 03022078 au 310812018

3. Reservez
Contraimtes - Lea dates de resenation dovent Sre compres dans fa pénode de finscnpbon (du 13082018 au 210Q2019)
Du 19112018
I 19112018

| lundi (13:00-17:00)

1300-17:00)
300-17,00)
seud £13.00 - 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 |'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.

Fwinng | LEStS (5 Résultats)

o2 e e

Eanes | Tou
vl Etatilssement Activie Plelade Bt
Tméo Ecdle Lix 2Repas Ecoler 20 2018+ 2 nox 2018 Retirée
Timéo AU OB E8EVENN EcoteLn 1PN MaTIN 22now 2016~ 210w 2016 ReNsss
T Hout dn s R Ecoie L e WA 13 0 2058~ 19 now 2016 Retisde
Mowis Houtde resmim R Ancastdr
Tmio Hou e résenmion R Eciie L 1m0 WATIN 20 nov. 2918 - 20 naw 2018 Retisés

Ty

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/Péri MATIN réalisées le 04/04/2019 3 02:14 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 fien suivant :
1 il -berger-levrault fr/pgi-. 1l il il

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 sutomatique merci de ne pas y répondre.

19



UFCV iR

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 04/04/201% 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 égal it liser vos depuis votre espace ctoyen dans le menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levraylt fr/pci-access/COC Vallee Tille qnon 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 répondre.

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-dtoyen.fr>
Recu le 09/04/2019 & 14:06

Bonjour M, Matthieu BLMAN,

21 da vos demandes ont été trardes

Jour Heure Type de la Activite Enfant
demando
12:00 Réservation 2Repas Annette
2
a? 12:00 Résercation 2/Repas Mathias
11/04/2019 5c0 BUMAN
16:20 Réservation apen Mathias
SOIR BLMAN
16:20 féserdation apen Mathias
12/04/2019 SOIR BUMAN
07:00 Réservation 1Pen Annette
MATIN BUMAN
12:00 Reservation 2Repas Annette
5c0 BUMAN
12:00 Résarvation 2/Repas Mathias
29/04/2019 oy BMAN
16:20 Réservation apén Mathias
SOIR BLMAN
16:30 Reservabon 4pen Annette
SOR BLMAN
07:00 Réservation 1Pén Annette
MATIN BLMAN
20/04/2019 12:00 Réservation 2/!1(-.1;&3 r;a:?&:
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A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par I'UFCV 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 lighe de la demande concernée :

Mes demandes (6 Résultats)

Filres =

Troe 21 sétecnonnés ~ Fiat Fncours Traitd L o ]
domands
Rétbrence | mdtiance [l Reinitalser
TOUE Margwes comme ki

Rer © Date « on ® Stat © Demandss modiées © Actons
17 375951 22 jany 2020 & 16:44:05 Modiscatkn dinfo bancalne principal Encours
1737595 22 jany 20203 16:44:05 Moditcation du responsatie Encours
17 376955 2230y 20203 16:43:01 OB Caton Complament anfan Encours
17 375924 22 jamv 2020 8 16:42:56 Aot Inghadu 2ucnaation Encours a
17376915 22 jan< 2020 8 16:42:56 Ayt Indtady aikasaton Encours n
17 375896 22 1an< 2020 & 16:42:25 MooRcaton 885 vacans En cours n

1 v

moge 1 sor 1

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
Agcuey / Monespace ciogen / Mesdemances ¢ Demande 14 608 487

Détall de ma demande : BLMAN Annette

Date d8 dedat

07122018

Date de fn
C 1@

Struchsre

Ecolo MaraliTile Maomalic

Actrtts
1P MATIN

Raison
ansent

Histarique de la demande

Créaton do demanes

Statut : €n cours dInstruction

30 nov. 2018 11:56:42

Demande transmise 2 l'application meber
Statut : En cours d'nstruction

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

Ber

Lev

Pault

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 ous permet de visualiser le détail de la facture.

e se Espace facturation

A o espacn ogen Historique des factures (4 Résultats)

B coce amae s [ o
€ equo oo

- JEp——

A Toutis

St

i Pmouse

B e conaceer

21300228

172019 Fomal Famies

0107013 Portal Famites

45042019 Foral Famites

9. Les modules complémentaires

9.1 Gérer vos piéces justificatives

oate N Opéeion  Desepeo)

14106 Tearames o
wheee

LGN YBOSUGSE  HAGMIMAN an dpNe - Tranaachon I 3355

]

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

Pisces justificatives

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

Flires. H
faan Tous (% g e
Docemens ~ i oo —~ nerrrer
vigaine ' tat & nocumen ~ Enfant & Acsors
N \ Tramm AestatmAzzunce EA ¢
A comuséone Autrevs ot govattyie Az [ |
A comptésme Sutertashion parsatais vim 3temz
prs— At g fitant s s A
e 1 Trnarmls shaps ua ®
i Trnsmis g “ ®
o Tramms e wan ¢
o Trnsmis sheage o [ = 1
Moo Acompteter shape Entart sup n
im Sttt amtammmm o 7 -a
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S ]

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :

=>» Transmis: |a piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise aux services administratifs de 'UFCV
=>» Invalide : la piéce justificative a été rejetée par 'UFCV

=>» A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par 'usager ou 'UFCV

=>» 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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