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Contact et informations

Ville de Charnay-les-Macon

Service Enfance Jeunesse et Sports
Secrétariat : Céline Jugnet

03 85 34 66 72
enfancejeunesse.sports@charnay.com




1. Création de votre Compte Citoyen

e  Accédez au Portail Citoyen via 'URL. https://portail.berger-levrault.fr/MairieCharnaylLesMacon71012/accueil
Ou a partir du site internet www.charnay.com puis cliquez sur Famille Santé Social / Enfance / Vie a I'école

e Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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™ Maire de Chamay-L8s-Macon ‘“ .
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Connectez-vous au Portail Actualités
A mon espace citoyen B L L
cw 21/07/20 - Rentrée scolaire
Y Espace famille . La rentrée scolaire aura lieu le mardi er septembre.
Se connecter '

€ Espace facturation

Je nartive pas a¥y/connecter
Créer un compte

-"!1 Plan du site
¢ Renseignez le formulaire
e L’email et le mot de passe que vous choisissez seront vos identifiants pour accéder au Portail Famille
e Code abonné : celui que vous avez regu par courrier par les services de la ville. Il permet de retrouver toutes vos
données concernant votre famille et qui sont préenregistrées.

Votre contact

Civilité® Mme. N

X "
Indiquez vos civilité, P, Nom
nom et prénom

Prénom®*

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre
email et le mot de
passe de votre choix < Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Mot de passe*

Confirmation du mot de passe*

-

Code abonné Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

validez les conditions Jailu et faccepte les Conditions d'utilisation®

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

S'inscrire

e Cliquez sur « Inscrire »
e Vous recevrez ensuite un email de confirmation sur la boite que vous aurez renseignée. Cliquez sur le lien
d'activation. (Vérifiez qu’il ne soit pas arrivé dans vos Spam ou courrier indésirable)


https://portail.berger-levrault.fr/MairieCharnayLesMacon71012/accueil
http://www.charnay.com/

2. Gérer votre Compte Famille

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

Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

cjt-jarret DURANT

Modifier la photo Modifier la photo
Léo DURANT Nathan DURA|

24 novembre 2015 1 24 novembre 201

Modifier la 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). Vous avez la possibilité de personnalisé chaque fiche en insérant une photo).

L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier, les informations de base,
I'adresse, les données bancaires

RAPPEL : Il est important dés qu’un changement intervient dans votre famille, de bien mettre a jour vos données
personnelles afin de faciliter la communication entre vous et la collectivité.

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.

Accusil / Espace famille / Dossier defamie GUILLET Solange

Responsable

Information de base

Les champs avec * sont obligatoires

<

cvings | mme Eman®  solange guile@yopmailcom

Hom ™ GUILLET feuillez rens signer au mains un numéro de téléphone *

Prénom* Solange Téiéphone 0369852147

Qualité Belle-mére Téléphone portable 0632598741

Mode de communication || Accepts de recevoir des emails.

=@

Situation famiiale veutive)
7] Accepte de recevoir des SuS

7| Accapte de recevoir des couriers

Mode d'envoi de facture et relance | /| Faremails
/| Parsus

| Parcoumiers

Adresse

Informations bancaires

Deonnées communes a la famille

Informations fiscales



Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a besoin de pieces

justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser a leur collectivité pour tout changement.

Données communes a la famille

Informations fiscales

Sivous avez des modifications  apporter concernant vos informations fiscales, veuillez vous adresser 4 votre collectivité pour validation. .

Hom Allocataire
Numéro Allocataire
HNombre d'enfants

Régime

Allocataire

Revenu mensuel
Revenu fiscal annuel

Quotient familial

Nombre de parts

Hombre de parts caisse

Loyer hors charges

Imposable

Allocataire RSA

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.

RAPPEL : Il est important dés qu’un changement intervient dans la vie de votre enfant de bien mettre a jour ces données afin

de faciliter la communication entre vous et la collectivité.

Informations générales

Hom ADELO Date de naissance” 23112015 =
Prénom* LUDOVIC Saxe" Masculin
Compagnie dassurance W de 1o compagnie
etes
spared dentaire
Poft dun apparel audisr
Autorisations
Fautofise mon entant 3 pravguer ou Sport
mon snfant &t
Iz mon enfant & parr seul
autorise mon enfant & pariciper aux sarfes scolaires
Yautoris mon enfant & érs haspitalisé en cas de besoin
Donnees sanitaires
Pratiques alimentaires
Alergies Akmanianes ghden X
-
vaccin Dale de vaccination Date de rappe
Hipatte 8 05042016
1
150
Contacts
Ajouter un adulte
Hom compiet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer Fenfant

BARRET Jean-philippe

OUVOIS Anne

Voisin I Valsine

Oncle  Tante

Nan

Non

Soumetire la modification



3. Gérer les activités de vos enfants

Les « activités » sont au nombre de quatre : périscolaire du matin, restaurant scolaire, périscolaire du soir (2 créneaux

horaires)

Pour consulter les activités de vos enfants, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc Activités. Les activités de vos

enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette fagon, vous pouvez consulter |'agenda de votre ou de vos

enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Z_.

2 entancejeunesse sportsechamay.com -

A Accues cipaceramile ACTIVITES
,_ Faire une demande sur une longue pérode
& on espace croyen Planning / uiste [ vt |
[0 s | e
< > Auourdhul 21 — 27 sept. 2020 Mois Semaine [[Semaines| Jour
lun. 2118 mar. 22/ mer. 23/9 jeu. 2413 ven. 25/
€ Espace facwuration
accueil pénscolaire matin accueil pénscolaire matin [accueil périscalaire matin accueil pénscolaire matin
7n30/8n30 7n30/8h30 {3030 7n30/8030 )
"!} Plan du site 07:30 - 08:30 07:30 - 08:30 107:30 - 08:30 07:30 - 08:30
Non résen) on résend] [ Non résen] an résen @
Nous contacter Repas Repas [Repas Repas
1200- 1400 1200- 1400 [1200- 1400 1200- 1400
§ Absence en st o résend | Non résend] Nan résend .
Il pénscolaire solir accuell pénscolaire soir i |accuedl périscolaire sour accuell pénscolaire soir
17nes 16n4si17n45 1604571745 1onasi 17 k)
1645-17:45 16:45-17:45
Sccusi panscalaie sor ccus pénscolaire sor [sccuei piriscaiare sor Zorare sor
17n4sian30 17nasriena0 17nasrign30 accueil pén ®
17:45- 1830 17:45- 1830 | 17:45- 1830
Non résenvé) Non réservé) .

Les boutons "switch" ‘
auxquelles ils sont inscrits.

mettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou plusieurs activités
Un code couleur permet de différencier vos enfants.

Le planning d’activité de chaque enfant est pré-rempli.

En fonction de la situation de votre enfant, vous trouverez pour chaque jour I'ensemble des activités auxquelles il peut
participer et donc pour lesquelles il est possible de réserver sa place. Toutes les cases activités sont donc blanches avec un
bord coloré avec la mention en bas a gauche de « Non réservé ».

Par exemple : 'enfant Peter (couleur orange) a accés aux quatre activités proposées.

Alors qu’Alma (couleur verte) ne peut participer qu’a trois activités avec un repas spécial PAI.

~—

espace famile ACtiVités

2 enfancejeuncsse sports@c
3 "
‘: -

A

Mairie de Chanay-Lés-Macon /

- —

A accue

Accue

Faire une demande sur une longue période

D N e e Planning / Liste

Ciquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.

5—11 oct. 2020

< > Auourdhui o Semaine | Semane )| Jour
lun. 5110 mar. 6/10 mer. 7/10 jeu. 8110 ven. 9/10
€ Espace fcturation Enfants
accueil périscolaire matin |accueil périscolaire matin |accueil périscolaire matin laccueil périscolaire matin
o maoenz0 haoEn30 330 h30En30 TEST peter
w=a Plandusite 07:30 - 08:30 107:30 - 08:30 107:30 - 08:30 107:30 - 08:30
Non réser Non réservé Non réservé| Non réservé|
4 o - on réee TEsT Aima
D accuei périscolare main [accuei périscolaire matin [accuei périscolaire matin | [accue périscolaire mafin
S 7h30/8h30 Th30/8h30 7h30/8h30 7h30/8h30
07:30 - 08:30 _||o7:30-0820 - 07:30 - 08:30 | Jor20-08:20 ot et
on e Non résend) Non résen] Non résen)
Repas Repas Repss Repas
1200- 1400 12001400 1200- 1400 1200- 1400
Non réservél Non réservdl | Non résené] | Non réservél
Repas PAI Repas PAI Repas PAI Repas PAI
1200- 1400 12001400 1200-14:00 1200- 100
Non réserd Non réseng Non résen] Non résenvé
accuel périscolaire PAI [accueil périscolaire PAI laccueil périscolaire PAI [accueil périscolaire PAI
16h30/17h30 ‘167\30/17“30 16h30/17h30 116h30/17h30
16:30-17:30 fi830- 1730 16:30-17:20 16:30-17:20
Non réservé| Non réservé Non réservé| Non réservé|
accuei périscolaire soir |accueil périscolaire soir [accueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir
16h45/17h4s. 116h45/17h45 16h45/17h4s 116h45/17h4S
16145 - 17:45 1645 -17:45 16145 - 1745 16:45 - 17:45
Non réservé| Non réservé Non réservé| Non réservé|
accueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir
17hasriEna0 17hésign30 17hésrign30 Tmasrianao
17:45 - 18:30 17:45 - 18:30 17:45 - 18:30 17:45-18:30
Non réserd Non résend Non résen] on réserve]




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

e sur le planning directement
e via le formulaire (pratique pour des réservations sur une longue période)

4.1 Via le planning

Ce mode de fonctionnement via le planning permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou
d'absence pour un seul jour ou pour des journées non consécutives.

* Pour les inscriptions

Lorsque vous étes sur le planning, vous devez cliquer sur l'activité (attention a la couleur qui représente chaque enfant) et
confirmer la demande.

La case cochée se remplit de la couleur symbolisant votre enfant et la mention indiquée en bas est désormais « Réservation
en attente ».

Une fois la réservation validée par le service enfance jeunesse, la case reste colorée mais la mention indiquée en bas est
désormais « Réservé ». Votre enfant est donc bien inscrit a ladite activité.

* Pour les absences

> Pour annuler la présence de votre enfant a une activité qui est déja réservée, cliquez dans la case et indiquez la raison de
'absence. La case redevient blanche avec le contour coloré et la mention indiquée en bas est désormais « Absence en
attente »

accueil périscolaire matin
7h30/8h30
07:30 - 08:30
E Absence en sttent

Une fois la demande d’absence validée par le service enfance jeunesse, la case reste colorée mais la mention indiquée en bas
est désormais « Réservation annulée ». Votre enfant n’est donc plus inscrit a I'activité.

> Pour annuler la réservation d’une activité qui est sous le statut «« Réservation en attente », il faut attendre que la case
passe sous le statut « Réservée » pour pouvoir réaliser la manipulation d’annulation.

Si vous vous retrouvez dans ce cas de figure, cliquez régulierement sur le bouton Rafraichir en haut du planning. Une
actualisation du planning se produit toutes les 20 minutes environ.

* Cas particuliers :

> Si vous avez réservé trop tardivement une activité (en dehors des délais horaires) :
la mention en bas indiquera (¢ Réservation refusée » et les accueils périscolaires ne sont pas dans I'obligation de prendre en
charge votre enfant.



> Si vous avez annulé trop tardivement une activité (en dehors des délais horaires) :

la mention indiquera « Absence refusée » et les accueils périscolaires pointeront votre enfant en («¢ absence facturée »

> Si vous avez oublié d’annuler la présence de votre enfant a une activité :
la case restera colorée et la mention en bas indiquera «« Absence facturée »

> Si votre enfant a participé a une activité alors qu'’il n’y avait pas eu de réservation au préalable :

Apreés le pointage par I'accueil périscolaire, la case deviendra colorée et la mention en bas indiquera « Réservée »

4.2 Via le formulaire

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue période en
précisant les journées concernées.

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning

> Sélectionnez Penfant concerné

> Sélectionnez I’activité pour laquelle vous souhaitez une réservation sur une longue période
> Indiquez la période souhaitée et cochez également les jours de la semaine concerné

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERNO Magva

2. Sélectionnez une activité

Activités TIALSH-IS-Aprés-midi (ALSH Is/Tille Maternelle) du 02/09/2018 au 31/08/2019

3. Réservez

Contraintes - Les dates de réservation doivent étre comprises dans |a période de finscription (du 03/09/2018 au 310812019
Du 191112018 E
Au 191112018 E
lundi (1200 - 17:00
mardi (13:00 - 17:00
mercredi (13:00 - 17:00)

jeudi (13:00 - 17:00

vendredi (13:00 - 17:00.

|

Par exemple : Si votre enfant déjeune toute I'année, tous les jours de la semaine au restaurant scolaire vous devez indiquer

dans la période : du 01/09/2020 au 07/07/2021 et cochez lundi, mardi, jeudi, vendredi. Il sera ainsi automatiquement inscrit et
vous n‘aurez plus a intervenir.

5. Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou 'autre mode grice 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.



pianning | Liste (5 Résultats)

B e ramine Enfants | Tous
Prénom Type demande Activité Période Erat 3
Timéo Ajout de résenvation R Ecole Lux 2/Repas Ecoles. 20 nov 2018 - 20 nav. 2018 Refusée
Timéo Alout de résenvation R Ecole Lux 1Pén MATIN 2200 2016 - 22 now 2018 Refusée
Timéo Aout de résenvation R Ecole Lux 1Peén MATIN 19 now 2016 - 19 naw 2018 Refusée
Maba Aout de résenation R Acceptée
Timéo Aout de résenvation R Ecole Lux 1Pér MATIH 20 now 2018 - 20 now 2018 Refusée

1sur1

6. Noftifications de vos demandes de réservation et
d'absence des activités de vos enfants

Lorsque votre demande de réservation est traitée par le service enfance jeunesse, vous recevrez un email d’accusé de
traitement indiquant I'état de votre demande : accepté ou refusé.

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 I8h0l du jour n-I et 13h du jour n. Quant au mail de I8h, 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
demande
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé™
Sco BLMAN
3 3 fusé*
11/04/2010  12:00 Réservation 2/§§gas rgfsl:ils Refusé
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé”
12/04/2019 SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé*
MATIN BLMAN
12:00 Réservation 2/Repas Annette Refusé™
Sco BLMAN
20/04/2010  12:00 Réservation Zlksigas néli:mi‘s Refusé
16:20 Réservation 4fpéri Mathias Refusé*
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4/Péri Annette Refusé*
SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1/Péri Annette Refusé™
MATIN BLMAN
30/04/2010  12:00 Réservation 2/Repas Mathias 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 &tes informé grace au
message « | nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :



Mes demandes (6 Résultats)

Filtres

Type 21 sélectionnés - Etat En cours Traite l Tous
demande

Référence Référence Reinitialiser

Tout marquer comme Iu

Reéf. % Date « Description % Statut + Demandes modifiées % Actions

17376 061 22 janv. 2020 3 16:44:05 Wodification dinfo bancaire principal En cours n
17376 056 22 janv. 2020 3 16:44:05 Wodification du responsable En cours n
17376936 22 janv. 2020 3 16:43:01 Wodification complément enfant En cours n
17376924 22 janv. 2020 & 16:42:56 Ajoutindividu autorisation En cours n
17376916 22janv 2020 & 16:42:56 Ajout indhidu autorisation En cours n
17376896 22 jany. 2020 3 16:42:25 Wodification des vaccins En cours n

1 |«
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Accueil / Mon espace citayen / Mesdemandes / Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Date de début
0712/2018

Date de fin
07i12/2018

Structure
Ecole MarcillyTille Maternelle

Activité
AIPéri 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

7. Votre espace de facturation

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre collectivité pour le paiement des
activités de vos enfants, auxquelles sont associés les reglements.

. . . . . A = Payerenli
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton = cyerentene

Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture sont affichés. Le bouton B ous
permet de visualiser le détail de la facture.



Espace

Espace facuuration

Prise g renaez-vous

el Espace facturation

Historique des factures (4 Résultats)

Dale « Huméro Echéance Emetieur Montant  Statut Téiécnarger
050772019 2019-08-3662 31072019 Portal Familles 14.10€  Transmis en n
wésorene

- 120612018 2019-06-3328 01072018

1042018 2018242723 260412019

Portal Familles

Mayen de paiement  Montant

Can

Soldedpayer  0.00€

Portal Families 5456 Payée

Portal Familles B40€

page 1 5ur1

8. Les 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.

A Accuen
A wonespace ctoyen

A8 cpace famite

€ Espoce tacturavon

2

§ea Plan du site

B Nous cont

Accusit / Espace amiie - Pi@ces justificatives

Obligatoire Etat Type de document & Enfant ¢ Validité Actions
Non Mon transmis 2017.2018 assurance année scolaire Année scolaire
ous En cours 2017.2018 Avis dImpdt 2017 revenus 4nnée scolaire
Non Non transmis 2017.2018 Camet de vaccinaons Lou Année scolaire
Non Non transmis 2017.2018 Camet de vaccinations Noian 4nnée scolaire
Oui Rejet : Non & jour 2018.2019 ATTESTATION CARTE VITALE Ingéfini
Ou Hon transmis 2018.2019 A1S IMPOT 2018 REVENUS (conjoint ) Ingéfini
Non Non transmis assurance année scolaire Lou Année scolaire
HNon Non transmis assurance année scolaire Notan #nnée scolarre
Oui Transmis Auis dimpBt conjoint 2017 revenus 2016 année scolaire 2017.2018 Année scolaire
Non Transmis déasion autorté parentale Ingétini

15> »
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