Guide utilisateur

Portail famille

Berger
Levrault



[ [ N [

| [N @ |1

Sommaire

Création d € votre C OmMPLE CllOYEN ..e.ieuieiie e iieiieseeseeaeenseeseesensenrensens 3
Gérer votre dossier famille  ..i..iieiieiieiiiii ittt iitieteazetieaierieaens 4
Gérer les actiVItES de VOS ENTANIS  ....ii.iieiie ittt it ie s eeaeeazeaeeszesenseenss 6
Faire une demande de réservation ou d'abSENCE  .....ciieiieeiieiierienieens. 6
4.1 Viale Planning ..o 7
4.2 Via l€ fOrMUIAITE o.oeeieieeie e et e e e e e 8
Visualisation de VOS dEmMaANUES ....i.ieieieieieie e aeeteeeeteseasesensessnreasarensesss 8
Notifications de vos demandes de réservation et d'absence ............. 9
Votre espace de faCtUration  ......oi.oieiieiieiieiiesiesieimeeieeiereaieareereareasensens 10
GErer VOS PDIECES JUSTIICAIVES  i.irieieieieseeseeseeseesmensensensensensensensensens 11

Contact et informations

Ville de CharnayésMacon

Senrce Enfance Jeunesse et Sports
Secrétariat: Céline Jugnet

038534 66 72
enfancejeunesse.sports@charnay.com




1. Creation de votre Compte Citoyen

1 Accédez awPortail Citoyen vial URL.https://portail.bergedevrault.fr/MairieCharnaylLesMacon71012/accueil

Ou a partir du site internewww.charnay.conpuiscliquez sufFamille Santé Socidtnfance / Vie d@lcole
1 Cliquez sur le boutorCréer un compte
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Connectez-vous au Portail Actualités
A Mon espace citoyen orerne L L
cw 21/07/20 - Rentrée scolaire
228 Epace ramite - . La rentrée scolaire aura lieu le mardi er septembre.
Se connecter '
€ espace tacuraton o marv pas AWkomnecer =

Créer un compte

."!'; Plan du site
1 Renseignez llormulaire
Ldemai l et | que vous thoisissez perost 808 identifiants pour accédétatail Famille
1 Code abonné: celui que vous avez regu par courrier par les servicesaddlle. Il permet de retrouvetoutes vos
données concernant votre familé qui sont préenregistrées

=

Votre contact

Civilité® Mme. N

X "
Indiquez vos civilité, Nom

nom et prénom

P,

Prénom®*

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*
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

Confirmation du mot de passe*

Code abonné Famille

famille transmis par

Entrez le code abonné .
Code abonne
votre collectivité

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

1 Cliquez sur «dnscrire »
1 Vous recerez ensuiteun email de confirmatiorsur la boite que vous aurez renseignédiquez sur lelien
d'activation .( V®r i f i ez g u 0 dahs vos&pam ou courriprindésirahlej i v ®


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

2. Gerer votre Compte Famille

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le &ndraite Espace Famillepuis sur leblocDossier
Famille.

Accueil / Espace famille / Ma famille

Jean DURANT

cjt-jarret DURANT

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

24 novembre 2 ans 24 novembre 2

Léa DURA

1 janv

Dans cet espace, vous avez la possibilitéatesulter et modifier 'ensemble des données liées aux membres de votre famille
(responsables et enfantdjous avez la possibilité de personnalisé chaque éinhiesérantune photo).

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

RAPPEL: Il est importantd s qudun changement i rdé bienvmettren & joudvasndsnnégsot r e
personnellesfin de faciliter la communication entre vous et la collectivité

Toute modification est soumise & une validation par la collectivité. Les modifications qui n'ont pas encore été trailées par
collectivité sont affichées en jaune.

Accusil / Espace famille / Dossier defamie GUILLET Solange

Responsable

Information de base

Les champs avec * sont obligatoires

Coving mme

<

Eman®  solange guile@yopmailcom

Hom* GUILLET feuillez rens eigner au mains un numéro de téléphone *
Prénom* Solange Téiéphone 0369852147

Qualité Belle-mére Téléphone portable 0632598741

=@

Situation famikiale Veutive) HWode de communication

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 collextigst gestionnaire et a besoin de piéces
justificatives pour toute modi filecavitéipountoutchamgemdnami | | es doi

Données communes a la famille

Informations fiscales

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

Nom Allocataire Imposable

Numéro Allocataire APL
HNombre d'enfants

Régime HNombre de parts
Allocataire Hombre de parts caisse

Revenu mensuel Allocataire RSA

Revenu fiscal annuel Loyer hors charges

Quotient familial

L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales, les autionisa les données

sanitaires et les contacts des adultes habilités a le prendre en charge.
RAPPEL llestimportantd = s qudun changement i nt edebidneettte a fbar oes dohndes &fin e
de faciliter la communication entre ue et la collectivité.

Informations générales

Mom® ADELD Date de naissance” 231172015 -
Prénom* LUDOVIC Saxe® Masculin
Compagnie d'assurance N de la compagnie

Autorisations

Données sanitaires

Pratiques alimentaires

vacein Date de vaccination Date de rappe!

Hépatts & 05042016
1
13
Contacts
Ajouter un adulte
Hom compiet Mobile Téiéphone Lien de parenté Appelé en cas durgence Autorisé & récupérer Fenfant
BARRET Jean-phillppe Valsin I Voisine Nan ou

OUVOIS Anne Oncle  Tante Non o

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 consultelles activités de vos enfantdiquez sur le men&space Famillepuis sur le blodctivités. Les activités de vos
enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette fagcon, vous pouvez consulter I'agenda de votre ou de vos

enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours etl5$p.
Lt e
k 5 '
’ :
N ~
, >
A Acven Eopacetamile - ACTIVITES = =

A i space cioyen Planning / uiste m

~

Al

< > Auourdhui 21 — 27 sept. 2020 Mois  Semaina | Semaine 5|
lun. 2179 mar. 22/9 mer. 23/9 jeu. 2413 ven. 25/
€ Espace racumation Entants v
accueil pénscolaire matin [accueil pénscolaire matin [accueil périscolaire mabn accueil pénscolaire matin
n308n30 7n30/8n30 |m3osn3o 7n30/8n30 )
&% Pandusee 0730 - 08:30 07:30-08:30 ‘ulsu—aa]a 07:30 - 08:30
Non résend] on réservé) L Non résen] Non résend) P
Nous contacter Repas Repas Repas Repas
12001400 1200 - 14:00 | 1200 - 1400 1200 - 1400
E Absence en sterte o résend] | Non résend| Non résend it

Sccusi panscolae sor ccusi panscalaire sor ] [Rccusi pérscoiaire sor Sccusi panscolaie sor
16045117045 16h4S/17h45 16n45/17h45 16045117145 ®
1645-17:45 1645~ 17:45 | 16:45-17:45 1545 -17:45

Noa réssrvd Non s Non réssrnd o)
Sccusi panscalaie sor ccus pénscolaire sor [scouei pariscolare sor
17n4sian30 17nasriena0 17hasrtn30 ®
17:45- 1830 17:45- 1830 | 17:45- 1830

o résen) o résen ®

Les boutons "switch' ‘
auxquelles ils sont inscrits.
Un code couleur permet de différencier vos enfants.

eftent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou plusieurs activités

Le planningd 6 a c tdé chague®@nfant est pré-rempli.

En fonction de |l a situation de votr e e néactvitésguxquelesi peutt r ou
participer et donc pour lesquelles est possible de réserver sa pladmutes les caseactivitéssont donc blanchesavec un

bord coloré avec la mention en bas a gauche dédon réservé ».

Parexemple:| 6 enf ant Peter (couleur orange) a acc S aux quatr e
Al ors gquodéAl ma (coul eur vert egvecunecpap spéctalPplar t i ci per qud™ tr

wm‘m’” :

s Mairie de Chamay-Lés-Macon /

A Accuen pecuel Espace famite ACKiVités
i ; Faire une demande sur une longue période
A mon espace cioyen Planning / viste _n ;"
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes
< > | Aujourdhui 5—11 oct. 2020 Mois | Semaine | Semaine 5] | Jour
lun. 5110 mar. 6/10 mer. 7/10 jeu. 8110 ven. 9110
€ Espace fcturation Enfants
accueil périscolaire matin laccueil périscolaire matin laccueil périscolaire matin laccueil périscolaire matin
13 7h30/8n30 7h30/8h30 7307830 7h30/8h30 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|
- . . 2 = P TEST Alma
DA accuei périscolare main [accuei périscolaire matin [accuei périscolaire matin | [accue périscolaire mafin
Hons o 7h30/8h30 Th30/8h30 7h30/8h30 7h30/8h30
07:30 - 08:30 07:30 - 08:30 - 07:30 - 08:30 _|[o7:30- 0830 - Activités
on rése Non résend Non résend Non résenvé]
Repas Repas. Rep: Repas
12:00 - 14:00 12:00-14:00 12:00 - 14:00 1200 - 14:00
_Non résené Non résenvé { Non réservé] | _ Non réservé)
Repas PAI Repas PAI IRepas PAI Repas PAI
12:00 - 14:00 12:00- 14:00 12:00 - 14:00 12:00- 14:00
Non résend) Non résend Non résend] Non résend]
accuei périscolaire PAI laccueil périscolaire PAI laccueil périscolaire PAI faccueil périscolaire PAI
16h30/17h30 16h30/17h30 16h30/17h30 16h30/17h30
16:30-17:30 16:30-17.30 16:30-17:30 16:30-17:30
Non réser é Nor réservé| Non réservé| Non réservé|
accueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir [accueil périscolaire soir laccueil périscolaire soir
16h45/17h45. 16h45/17n45 16h45/17h45 16h45/17h45
16145 - 17:45 16:45-17:45 1645 -17:45 16:45 - 17:45
Non réser e Non réservé| Non réservé| Non réservé|
accuel périscolaire Sor [accuei périscolaire Sor [accuei périscolaire sorr [accuei périscolaire sor
17n45/18030 17045/1830 17n45/18n30 17h4S/EN30
17:45 - 18:30 17:45 - 18:30 17:45 - 18:30 17:45-18:30
Non rése s Non résend Non résenvd Non réservé]



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

1 sur le planning directement
1 viale formulaire fratique pour degéservationssur unelonguepériode)

4.1 Viale 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 planningus devezliquer sur l'activité(attention a la couleur qui représente chaque enfaatt)
confirme la demande.

La case cochése remplit de la couleur symbolisant votre enfabia mention indiquée en bas est désormaRéservation
en attente ».

Une fois la réservation validée par le service enfance jeunesse, laestsecolorée maida mention indiquée en bas est
désormais {Réservé». Votre enfantest donc bien inscrit dadite activité.

* Pour les absences

> Pour annuler la présence de votre enfant a une activitéegtidéja réservéecliquezdars la case et indiquéda raison de
| 6 a b slearcase redevient blanche avec le contour coletéla mention indiquée en bas est désormaidbsence en
attente »

accueil périscolaire matin

7h30/8h30
07:30 - 08:30
E Absence en sttent
Une fois | a demande dbéabsence valid®e par | e service enf
est désormais ®éservation annuléeé . Votre enfant ndest donc plus inscrit

>Pour annul er | a r ®s estsoslt statutw Réséruatior enattente »y ii faut@ttendeeique la case
passesous le statut Réservée& pour pouvoir r®aliser | a manipulation doa
Si vous vous retrouvez dans ce cas de figulejuez régulierement sur le boutoRafraichir en haut du planning. Une
actualisation du planning se produit toutes 28sminutes environ.

* Cas particuliers

> Si vous avez réservé trop tardivement une activité  (en dehors des délais horaires)
la mentionen basndiquera« Réservation refusée» et lesaccueils périscolairase s ont pas dbkaransreénd ob |
charge votre enfant



> Si vous avez annulé trop tardivement une activité

(en dehors des délais horaires)

la mention indiquera Absencerefusée» et lesaccueils périscolaires pointeront votre enfant e@bsence facturée»

> S vous avez oubl

®e votie &nfanta Lne activitéa

la case restera colorée et lmention en bas indiqueraAbsence facturée»

> Si votre enfant a participé a une activité
Apr s |l e pointage

4.2 Via le formulaire

alors quéil ndy

avai
la casedeviefidaacoloraest ld memti@ren m<indiqueriaRéservée»

t

pr ®sence

pas

e u

de

Ce mode defonctionnement 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 bolR@servations a droite du planning

> Sélectionnez| 6 e ndorxermné

> Sdectionnez| 6 a c paundaiquell® vous souheit une réservation sur une longue période
> Indiquez la période souhaitée et cochez également les jours de la semagumncerné

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERNO Magva

2. Sélectionnez une activité

Activités

3. Réservez

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

Contraintes

Du 191172018 -

Au 191172018 -

lundi (12:00 - 1700
mardi (13:00 - 17:00°
mercredi (13.00 - 17.00)

(12:00- 1700

jer

vendredi (13:00 - 17:00.

Par exemple: Si votre

vous ndaurez.plus

enf ant

-Les dates de réservation doivent étre comprises dans |a périede de linscription (du 03/09/2018 au 31/08/2019)

intervenir

5. Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou l'autre mode grace au lien

Planning/Liste situé audessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes damsaun\tabls pouvez filtrer les

demandes par enfant.

r ®s e

d ®) e u n semaine autrestauradtsaolair® eoys dévezundiquére s
dans la période du 02/09/2020 au 07/07/2021 et cochkmdi, mardi, jeudi, vendredl.seraainsiautomatiquement inscrigt



pianning | Liste (5 Résultats)

B8 cpace ramitie

Enfants Tous

Ecole Lux 1Pér MATIN 22 ngv 2018 - 22 now 2018 Refusée

cole Lux 1Pér MATIN 18 nov 2018 - 18 now 2018 Refusée

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

Lorsgue votre demande de réservation eshitée p a r |l e service enfance |jeunedsse,
traitement i ndi quan:faccdpté @iredusé. de votre demande

Celuici est envoyé deux fois dans la journée, a 13h et a 18h. Celui de 13h rassemble toutes les réservations acceptées o
refusées entre 18h01 du jour-h et 13h du jour n. Quant amail de 18h, il rassemble toutes les réservations acceptées ou
refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Cemails se présentent de la fagon suivante

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par vbiéretivié au niveau du
menu Mon espace citoyen/Mes demandes . Si une de vos demandes a été modifiée, vous en étes informé grace au
message & nouveau(x) message@s) qui sdéaffiche sur |l a ligne de |l a demand









