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Guide utilisateur du portail Famille
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réservations sur le portail famille au plus tard le vendredi avant
10h30 pour la semaine suivante - | ajuster en
les modifiant, en les annulant jusqu’a la veille du jour concerné 23h00



1. Créer un compte famille

Accédez au Portail famille via son URL: https://portail.berger-levrault.fr/MairieMordelle35310/accueil

= Cliquez sur le bouton Créer un compte.

AQ:"‘

Connectez-vous au Portall Actualités

Aucune actualité renseignée

Fvepas dma

Crder i comipta

Vous dver a%ecb one dbmarche el sost

& Nous contacter

Fonctionnement des accusils

Retitanss kot (4 yos scaeli,
ks ol be

> Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

-
Civilit* | r.lhe. S j
Indiquez vos civilité, Nom* | |
nom et prénom —
Prénom* |_ T = = ”7|
-
Vos acces au Portail
- e
E-mail (identifiant)* | |
Renseignez votre Mol de passe® |7 - |
emailetlemotde | _
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® | l

“

Code abonné Famille

Entrez le code abonné Code abonia e
famille transmis par |
volre collectivité

validez les conditions [ “J Jiailu el jacceple les Condilions d'ulilisalion®

d‘utilisation, le

CAPTCHA et cliquez

sur le bouton |
S'inscrire

| Je ne suis pas un robot

Confids



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

De: B Cloyen <nepasiepondia ool

choven fi>

Am.:o: 12 mai 2021 4 16 5614 UTC+2

Objet: Portall citoyen : confirmation de création de compte

MAIRIE DE

Bonjour

Pour finaliser la création de volre comple sur le porlad citoyen, veullez confirmer votre
Inscription en cliquant sur ie bouton sutvant

Ulon ne s"affiche pas correctement, v
s Aponall per -
i

ez chiquer sut le hen s

1208 tvation?

Atlention, cel e-mad n'es! valable que 24 heures Passé ce délai si vous n'avez pas activé
volre compte vous deviez en créer un nouveau

Kellleures salutations, Féquipe municipale

Cod mal o mal BASTALGA MErs OF P Pl Y Hiptades

Ij Vous pouvez, a présent, accéder au Portail famille avec votre identifiant et votre mot de passe.

B s cortacer

A hon compes

Sl i e taie

€ on epaca tactraon

- ¢ Activer le compte

Activer le comple

A la premieére connexion vous devrez accepter le réglement intérieur en cochant la
case

2. Gérer votre dossier famille

> Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu « Mion espace Famille » puis sur
le bloc « Mon dossier Famille ».



Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

Modifier 1a photo
Léa DURANT
1janvier2010 /7 ans

Léo DURANT

24 novemb

Modifier Ia photo

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux membres de

votre famille (responsables et enfants scolarisés).

L'écran des responsables de |a famille permet de consulter et de modifier les informations de base, '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.

Exemple :

Accued | Espace famite / Dossercetane GUILLET Solange

Responsable

Information de base

Les ehamps ¢ * sonl obligalsaes

anl S — M

tom* | GULLET ]

Prénom * Solange |
Qualité Belie-mire E
Stuston familale | Veufive) [H]

Eanal *

Tékphone
Téidphona poriatie

Made de communication

Moda d'envol do facture et relance.

\:&nnga.meayaunum |

VeuTar ranssignel au mains un numdio 3 1etpaons *

| oissss2147 :

[ 0832598741 |

[w] Accepta de sz dos emans
|| Accents de recercle das SuS

| ] Accepts de recevols des coumers
[] Paremats

[] parsus
|| Pat courmizts

Infarmations bantalres

Données communes a |a famille

Il

Infarmations fiscales

[ s s

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

Noar

Prinom*

Compagnla d'assurance

ADELO.

Luooac

[] Port defunstas
| Per dun apparei dentare
| Per dun appared sussl

Date da naissance®

Sexe’

1P g2 la campagnis

[ zuma0s

| Mszadin

Données sanitalres

[ ] pautonize mon entant 3 prasauer du epen

[ dautadise mon enfant 3ies pris en photo

Jautedsa man erfnt s pans seul

] autorise mon enfant 3 partciper sur sorl=s scolsires

sutcrise mon enfant 3 Elre hospilalisd en cas de bescn

Praligues afmentales

ABargies

Vaceins

Conlacts

Vacon

Dale de vaccnation

Dale de rappel

Mipavta B 05042015

1sur1

‘Ajouxer un adutte

Hom compiet Mobile

Tééphone

Lien de parenté

Appelé an cas durgence

Autorisé & récupérer fenfant

BARRAET Jeanphicps

LOUNGIS Anne

3. Gérer les activités de vos enfants

Veisin/ \oising

Cndea i Tants

Hen

Hon

Oul

Cul

1 |~
1501

l::) Accédez aux activités de vos enfants via « Mon espace famille », puis « Mon Planning de réservation ».

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

asd ! Bpxetamie ACTIVILES

Planning [ Ls

Chiguat surles casss du pianning pour fairs vos demandss.

¢ 3 | moudhul 28 act. — I nov. 2019 Wols  Szmalns | Semana gy | Jour
lun. 28/10 mar. 28/10 mer. 3010 jow. 3110 ven. 111

Gartaria matin Garderia matn Reshurabon scolaira Garderie matin Gargads m3tia
07000900 5 o000 1200~ 1400 (¥ 070D-0300  0m00-0800 @
Léo Lo oy l'ﬁ L H

scolaire Aoousl dalelsis Restauraion scolaire Resturaton seclais
1200-1400 W 1200-1400 1400~ 1500 1200-14.00 o | 1z00-14 [}
Lé Léa Lés Léo Léo
Restauration scolase Reslaurabon scolake ACCuel 02 Kisirs Reslawraden soolake Restauralicn scolaiee
1200-14:00 off  1209-1400 1400-1600 1200-1400 Q 120-uw
Naman

L

Garders soir Gardens soir Gardeniz 501 Garders sir
17001200 O 1Tw-1m 17.00- 1900 17.00-19.00 ©
Léo Léo Lea Lia

faxe one demande sur ene legoe piriode

Entants

E

DURNTLED

DURANT Hathan

DURMITLE

86

Activités

Légunds
Hon réserd
¥ Résent ouprdsentie)
@ zhseni(e) ou dhsence fachirds
B Entiste ganents
(% Demande de ésenalion en allentz. demands dabsence

&0 allents GU 02mands d annidalion en alents de
¥3dation



e Planning / uiste 0 it demmante sur unt boegue piiiode
. S
P ErS—— < > 5— 11 juil 2021 Uos | Sarnane [EERERAT] Jou
un. 87 mar, 67 marin Jou. 0T ven. o7
ol Mo espace famiile Entants
Azcusl dymatn Accudl du matn

= 07150830 v Ons-an FAMLLE MORCELLES TEST Mei tet1 @

O i sy huration M Yot W Ten |

== Forxionnement des. Actrtls

ey

Légerds

Faire une demande sur une longus période

[ O | s

ol St A
S oepsee e Mon planning de réservation

Nous contacter Plannig ! usi o ,

Cliguier sur hes eases du planaing pour fade vos demandes

Enfanty

FALLE MORDELLES TEST (".

A an compea < > Avourdhul 6 — 12 sept, 2021 Wois Sarmaoe [RETRERE soiv . Actvinks
Iun, 679 mar. 719 mer. 89 Jou. 99 veon. 1019
B8 1ion espace famitie
Accued du matn Accued du matn Accued du matn Accued du matn =
07.15-0830 07,15 - 08 30 o 07 15 0830 07.15-00 30 Ligende
' Mon espace facturstion P Test § T f 1 M Teak
Restavraton scolare Restauration scotave Restavraton scolaie Restauraton scolare
‘H Fonctionnement des 11 451360 11451380 1145. 1350 1451360
accuaiis Mot Tost § i R s Tt ) Moo Test
Accued ludque Accuei hadeue Accued hdque Accued ludeue
1630 - 10 45 1620 - 1045 16301045 143018 45
Etude survedide Etude survesiie Etude survedide Frude survedida
1630 . 16 45 1630 - 18 45 16 30 - 10 45 1630 16845
Accued du goir dépant Accued du S04 0épart Accued du 2o dipant Accued du sod dipar
17has ATnds 17h45 1Th4S

1630 - 1830 1630 1830 1650 - 1630 163018 30
[ ' . T =T Py Tosd |

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

Mois Semaine | Semaine 5f  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 Geargette

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

Resiauration scolaire Restauration scolaire Restauration scolairs
mater. 1er service v mater. 1er service mater. 1er service
12:00 - 12:45 12:00 - 12:45 ; | 12:00-12:45

Demande non faite ou demande

Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de validation K 4SEL: (NS OGS CIQUET Sk {3
créneau pour consulter I'historique
des demandes

Légende
Honrésend
" Résend ouprésent(e)
€ Ansentie) ou Absence faclurés
5 Eniistz datznte
7 Demande de téservation en attente, demande dabsence

en afents cu demande d'annulation en altents de
validafian

- 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/Sect Jeunes Matin 05/Sect Jeunes HMatin
07:30-12:00 v 4 07:30 - 12:00 v
Georgette — Georgetls

l | ] 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reserqé I
05/Sect Jeunes Hatin TITSTCE JEUNes fatm
07:30-12:00 07:30-12:00

4. Effectuer une demande de réservation ou annuler une réservation et/ou effectuer une demande
d'absence

L 'f> Pour effectuer une demande de réservation ou annuler une réservation et/ou effectuer une demande
d'absence vous avez deux possibilités :

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

4.1. Via le formulaire : conseillé pour les réservations ou absences sur une
longue période

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande d’absence ou
d’annulation de réservation 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.

A rccve fecuel 1 Monespaceamre MoN planning de réservation

Falra une demande sur une longue période

Fo

Planning / vise

E® Nous contacter Raf-dichir

Cliquer surbes cases du planning pour faire vos demandes

A voncompee ¢ > Adouthi 28 juin — 4 juil. 2021 Mats. Semsine 208

a5 | Jour

lun, 28/8 mar, 29/6 mer. 30/6 Jeuw 17 ven. 27

’u Mon espace famille Enfants
Accuei du mabn Accuei du matn Accusil du matin Accued dumatn
07:15-0830 07:15-0830 07:15-08.30 07:15-0830

'B Mon espace facturation i Test 1 Mai Test 1 Mani Test 1 By Test 1

FAMILLE MORDELLES TEST.

Acthvitds
== Fonctionnement des
accueils

Ligenda

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Labnts HOTA

2 Sélactionnez une aclivilé

[
4.2. Viale planning : conseillé pour les demandes ponctuelles sur une courte
période
= Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande. > | Accueil du mal
07:15 -
08:20

Demande pour l'activité 05/5ect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

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 pojir I'activité Restauraton scolaire du 31710 de Nathan x

Annulerl'absence ?

|
Altention, cela équivaut 3 effectuer une demande de m m
| réservation.

Histarique das demandes

€) 17102019 11:56 - Absentle)
| Raison: "Envoyé par BL Enfance*
Traité par l'application enfarce
|
‘ - 17102019 11:56 - Demande dabsence
Par Keith JAaR

Raison: "Enveyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

|
|
i o' 17102019 1155 - Réservé
|
|

17/110/2019 11:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

5. Notifications de vos demandes de réservation et/ou 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. |l se présente de la fagon suivante :

Accusé d'enregistrement électronique
Dr: "B Cloyen (test)” cuparrepondre-testSbl-otoyentr
Regu be 04/04/2019 3 09:14

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vob & demandis da réservation pour 1P En MATIN 1éshaées le 0/D4/2019 3 09:14 sonl en
cours dinstructian |

Jour  lleure Type de b demande Enfant Activit
05/05/2019 07:35 Rdservaton Mathaas BLMAN 1jPdn MATIN
07052015 07:3% Résercaten Matteas BUHAN 1P én MATIN
03/05/201% 01:28 Régervation Mathing BLMAN 1Pl paTI
100572019 07:38 Réservaton Matheas BUMN 1/Pdn MATIN

Hous vous tiendrons informé de leur tratemnt.

Vous pourez égalemant vinuakier vos Eemandes deput votre £1pace ctoyen dans be meng
Ma1 Damandes,

Ror s 3 s#iche pas corme
bitoslionakest berger devr @ brinch SCESDC Vaber

Vous pouvez également la suhe dans volre e3p3t¢ clayen, dand le mesay Mes Demandes.
restant 3 vetre dapostion

cordislement

ba sarvice enfance jeunesse de la COVATL

e e e T e

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par votre collectivité au
niveau du menu « Mon compte » / « Mes demandes ». Si une de vos demandes a été modifiée, vous en é&tes
informé grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :

Mes demandes (6 Risutatsy

[T L]

Tree A sdtecioreds - o [rr, = =

d——z

e, [




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

Demande 14608 437

L
W, KB 115642

Eana £ rm e

RS RIETR T
Fuand dbvagsd

4. Espace de facturation

Au niveau du menu « Mon espace facturation », vous retrouvez les factures émises par votre collectivité pour le
paiement des activités de vos enfants.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer.

Etape 1

Accédez & votre compte Actualités

18 Gemardss ot oL dang vore Bpace 2
Aucune actualité renseignée

Mon espace famille
Ve dozsacs temitn, ke plarning

Etape 2

L

A o espae cxmyen
A i e
 ppce raruzon

B rme de renatez v

T Pon s

B s concxter S e = —— —— - — - i RS s . s - |
W Opfiation  Descigtion e
} UMM Rbgered e kgoy - Thwiacen s Bebda Gt hancams e

Sekbehpryec 030

- 15040019 3063300 uTIg Fansl Furvias 5.45¢ Poyle n

1ovsens TS meLTin Patdfamies L1

10



7. Gérer vos piéces justificatives

Au niveau du menu « Mon compte » / « Mes informations »/ « Mes documents » vous pouvez ajouter, modifier ou
visualiser les documents nécessaires et demandés par le service enfance.

Etape 1

Mes données didentification Mes accés
Consulez sf modfiez vos donndes df ation ef de contac Modifez le mol de pass

e,

Date deniegstenent Tipe & HMom - $ Dt 0= In de vaid & Actions

512021 8120018 Jushicand Og doricia FAMVILLE MORDELLESTEST 20 in N4 0002100 nn

LIS

page | yor

11



8. Nous contacter

== Pour effectuer une réclamation sur votre facture ou pour toute autre demande, cliquer sur « Nous contacter » :

Accédez & votre compte Actualités

915 devanses ent Svold dsnt vete espace Sloyen
Aucune actualité renseignée

S

Nous contactsr Mon espace familie

Pox s i . t Veolre dossier tamie, be plarrang de

Fonctionnemeant des accueils

1 Bocuels, Jes prog s

12



