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Dans le cadre du 1° déploiement du Portail Famille prévu pour septembre prochain,
vous aurez la possibilité, en tant que parents, de gérer a distance et en ligne les
activités de vos enfants concernant les mercredis, les petites vacances et les
grandes vacances.

SOMMAIRE

CREATION D'UN COMPTE FAMILLE p. 03

¢ Recommandations
e Vous n'‘avez pas votre code abonné au
moment de la création de votre compte ?

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE p. 05

& €6

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS p. 06

e Effectuer une demande de réservation ou
d’'absence
o Via le planning
o Via le formulaire

VISUALISATION DE VOS DEMANDES p.08

NOTIFICATIONS DE VOS DEMANDES p- 09

VILLE DE | ‘&YI'f (

Samt-qermm
du-Puy/3™

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy Service Enfance | 02 48 30 84 18 - helene.girault@saintgermaindupuy.fr.



“ .y _ CREATION D'UN
<%= COMPTE FAMILLE

Accédez au Portail Citoyen via I'URL suivant :
https://portail.berger-levrault.fr/MairieSaintGermainDuPuy/accueil

Cliquez sur Créer un compte

MAIRIE DE SAINT GERMAIN DU PUY v

gt

Bienvenue sur le portail de MAIRIE DE SAINT GERMAIN DU PUY
Vouspouves ars o amanes acccer o chre, e dos e

acnues - Crber un compte

Renseignez le formulaire.

OB L CErnptE

Saisissez le code abonné commengant par
BLENFANCE-20235 que vous recevrez par
e-mail courant été.

Vo o pan®

L o e ramsm i by 4 e Carachions A a3 o Ch § e, § e
ooy e

ottt 0 g

/. Le code abonné porte
- ~ également le nom
d'identifiant portail.

Tt [ncongte s Conations dutinsten’

i
[ sesesunsann retun

Une fois le formulaire validé, aprés avoir coché les cases “J'ai lu et jaccepte les Conditions d'utilisation” et
“Je ne suis pas un robot”, vous recevrez un e-mail de confirmation. Cliquez sur le lien d'activation qu’il
contient (valable pendant 24 heures) afin de finaliser la création de votre compte.

RECOMMANDATIONS

» Il est préférable d'utiliser une adresse e-mail personnelle afin d’éviter d’éventuels problémes de
pare-feu, plus fréquents avec les adresses professionnelles.

e Il est recommandé d'utiliser un ordinateur lors de la création de votre compte.
Une fois le compte créé, I'utilisation sur smartphone ou tablette ne pose

aucun probléme.

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy Service Enfance




Vous pouvez, d présent, accéder o ekl il o -
au Portail Citoyen avec votre

identifiant et votre mot de passe
(choisis lors de la création du e
compte).

L'accés d I’'Espace famille sera
possible si vous avez renseigné
votre code abonné lors de la
création de votre compte.

Vous n'avez pas votre code abonné au moment
de la création de votre compte ?

Vous pourrez le renseigner Mes abonnements
ultérieurement dans le
menu Mon Espace Citoyen >
Mes abonnements.

Consullez @f gérez vos données personnelies, Suivez
l'awancement de vos damandes réalisées sur le portail.

Cliquez sur le bouton M‘abonner.

Mes abonneme

Wous aver suborisi FUEABon de vos donndes afin dacobder sux services de of portall Si vous vous déSaDONNEZ de |3 collectivitd, vous naWez pius Acchs 4 ces tenices

Saisissez votre code abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher

Contactez le
Avec une de vos factures ou Avac votre code abonng .
Réfirences sifubes sur une g8 vod fariures dmise par voire calbcivin Coe tranamis par 1ol coleciig service Enfance

Cote émission de I tachure par e-mail afin

Redrtoai? i Codi AmiSen Sur ki pied ce pioe de

s ke de leur
Eobibacn e Rk demander de
Rtores o ilance 5 v e ; o et vous renvoyer
Montant e la fackre” votre code
abonné en cas

Cioii parsonm”
de non-

GRS 9 SO DRTSOnTeT U 0oRTAlaNG OF @
faciore

Rechercher BT S m:wu«

Votre abonnement apparait dans la liste de vos
abonnements. Pour le rendre actif, vous devez, a présent,
vous déconnecter du site, via Se déconnecter en haut d

réception.

(Z) Aldeen ligne

[B2] Espace citayen
droite de I'écran, puis vous reconnecter.

[—) Se déconnecier
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05

GERER
VOTRE
DOSSIER
FAMILLE

Pour consulter 'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Mon Espace Citoyen puis sur
le bloc Dossier de famille. Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier l'ensemble
des données liées aux membres de votre famille (responsables et enfants).

acew 1 Esoace tamie © DOSSIEr de famille un pOI’tG"
LeS pEmpaaaanies Famille,
soit un seul
compte,
regroupe
'ensemble
de ses
Les enfants enfants.
L / -
-
Vous pouvez également vous
rendre dans Mon Equce secuel wansspsce o wenconpe - Modlifier mes coordonnées
Citoyen > Mon compte > Modifier Modifermes coordonnées
mes coordonnées, pour modifier P o
vos informations personnelles, T : _—
telles que votre adresse ou votre _— — :
numéro de téléphone. — —
Toute modification est soumise & ’ :
une validation par la commune. e -
Les modifications qui n'ont pas =

encore été traitées sont
affichées en jaune.

— Sélectionner -

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy
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s spcenn Planning des activités

Planning /| Lase

GERER LES ACTIVITES  °
DE VOS ENFANTS

Accédez aux activités de vos enfants via le bloc Planning des activités du menu Mon Espace Famille.
Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

g 5 WS CHBRT G PamIng pous faing vl demande

AE 30 Juiri - 6 Juil. 2025

o T

Des filtres permettent d'adapter I'affichage du planning en fonction de votre besoin:

¢ Un filtre permet d'adapter la vue du
planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours,
une semaine de 5 jours, sur une journée ou

sous forme de 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.

ACCUEIL Pimprenelle

Mois | Semaine Semaine 5j

ACCUEIL Louise

ACCUEIL Léon

OT/Sect Jeunes Apras-
i

@ 05/30ct Jounes Matin
= «12:00 0700 -09:00
el Lo

1300 - 17.00 Lirg

Garderie matin
v
Elsa

Activité réservée ou enfant
présent

Demande en de validation

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy

Enfant en liste d'attente

¢ Un filtre permet de choisir les activités
souhaitées a afficher. Si une activité est
représentée par le symbole «® alorselle
s'affiche sur le planning. Par contre si elle
est représentée par le symbole @ | elle
ne s'affiche pas sur le planning.

Mercredi Aprés-midi (N)

Mercredi Journée sans repas (M)

Mercredi Matin (M)

Mercredi Repas (N)

e Uncode s
couleur et des Hon servé
b I o Riserad ou présente)
symboles ——
représentent © Loswcs s
le statut du [ Enista qasmenie

& Demands de résenalion

créneau avec
une légende.

(& Demands dannulaion de résenation

=] 0700 - 09:00 [x] 1200- 1300 [x]
Léo Lia €

Enfant absent & cette Absence facturée

activité

Service Enfance | 02 48 30 84 18 - helene.girault@saintgermaindupuy.fr.
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¢ Une info-bulle sur chaque créneau qui
récapitule le nom de l'activité, le jour ainsi
que le statut. Cette info-bulle s'affiche au
survol de la souris sur le créneau.

05/8ect Jeunes Matin 05/8ect Jeunes Matin

¢ Le nom de vos enfants écrit sur chaque
créneau pour lequel il est inscrit.

e Le nom de l'activité.

0720 - 12:00 0730 -12:00 2 . , P
“eniget * v i v * Le créneau horaire de l'activité.
| 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé |
05fSect Jeunas Matin N — USISECT JEONES Mamn >
07:30 - 12:00 07:30 - 12:00
Pour effectuer une demande de réservation ou de déclaration une absence,
vous pouvez soit passer directement par le planning, soit utiliser le formulaire.
Via le planning Demande pour I'activité Mercredi Matin (N) du 02/07/2025 de Léon x

Cliquez sur I'activités souhaitée et
confirmez la demande. Une
confirmation automatique vous sera

+ Souhaitez.vous réserver ? m m

ensuite envoyée par e-mail.

Pour chaque demande effectuée, vous
pouvez I'annuler avant la réception de la
confirmation de la mairie. /
~ -
. . :
Dates limites pour réserver :
e Mercredis : jusqu’au vendredi midi de
la semaine précédente.
e Vacances scolaires : jusqu’au vendredi
de I'avant-derniére semaine avant le

début des vacances.

Demande pour Factivité Mercredi Aprés-midi (N) du 02/07/2025 de Léon

€ Souhaitez-vous annuler votre raservation ? a m

Raison:

Higlofique des demandes

0 171020191056 - Absentie) 4
Raigon "Efadyé par BL Enfance”
Traité par 'agplication endance

1TN0RA019 1956 -  Demande Jabsence
Par Kesth JAR

W ATHOR019 1188 . Réserve
Raigon: “Ergyd par BLEnfance”
Traind par Kappiication enfance

ATHORA019 1155 -  Demande de résenason
Par Kedih JAR.

Pour chaque créneau, un historique des
actions est disponible en cliquant sur celui-ci.

La demande de réservation ne peut étre
effectuée que pour une activité a laquelle
I'enfant est inscrit.

Si vous souhaitez inscrire votre enfant & une
activité sur laquelle il ne figure pas encore,
veuillez contacter le service Enfance au 02 48 30
8418 ou par e-mail &
helene.girault@saintgermaindupuyfr.

Certaines activités peuvent avoir une capacité
maximale d’enfants. Dans ce cas, si vous
réservez une activité déja compléte, votre enfant
sera automatiquement inscrit sur liste d'attente.
Vous recevrez un e-mail pour vous en informer.
L'attribution des places disponibles (en cas de
désistement) sera alors effectuée en tenant
compte de la date de demande de I'ensemble
des parents.

L’inscription d la journée n’inclut pas le repas du
midi !
Si vous souhaitez que votre enfant déjeune, vous
devez effectuer 2 démarches distinctes :
e Cliquer sur la journée souhaitée pour inscrire
votre enfant & I'activité
¢ Cliquer sur le repas de cette journée pour
réserver le déjeuner

Ces deux prestations sont facturées séparément
et nécessitent deux inscriptions.

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy
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Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations & droite du planning. La
demande d'absence quant d 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.

Planning / Lsw

s Bpcenes Planning des activités

U 117 oS G508 DIANING POUT Fine v0S SeTandes

iy

ccued Espace i Funngces st RESEIVALiON d'activité

Canten e kusirs 00 51 Gawmain du Puy
L Mercrech klasn (N}
mmicred (0830 - 1200}
L T0S200s n
G IWORTT2Y n
i MCOUELL Léon~

16 - 20 juin 2035

VISUALISATION

DE VOS DEMANDES

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou I'autre mode
gréce au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

‘ Mois | Semaine

pouvez filtrer les demandes par enfant.

Aecueil | Espace famille Plal"ll"lir'lg des activités

Planning ! Liste

Semaine 5 Juuk\

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser lensemble de vos demandes dans un tableau. Vous

Chquer sur ks cases du planning pour faing vis Semandis.

st Kt da e senamen

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy

¢ | 16 - 22 Juin 2025 Mots | Semains | Seraine 5 | Jour m
_— — — - _— =

Fendd gl 3 A Ext L Mg Eibies Fow 20 Roniw N Rttt

Trede e R L ] i i AP AT T e 2330 - 33w 20 Awbuite

Fredd gl 30 A Ext L VR WA

Wi 200 W R Rt
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NOTIFICATIONS DE
VOS DEMANDES

D "BL Citoyen st@bl-citoy
Recu be 04/04/2019 4 09:10

- Afficher les images. -

nufr

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Votre demande de réservation pour ZiRepas Sco réalisde be 04/0472019 & 09:09 est en
cowrs d instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
Lors de la demande de réservation ou 120472019 12:00 Réservation Annetts BLMAN  2/Repas Sco
d'absence d’'une activité, vous recevez Hous vous tandeong informi de leur ratement.

un e-mail de confirmation de réception P g . VP RO A S s WU A AN TSI A 1 e

de votre demande.
Si e bouton ne s'affiche pas correctement, vewller chquer sur e ben suvant =
i U I pO-acce il Q g 2

ee Tile [onon E94/acous

portastest.herger e

Vous pouvez également la surme dans votre espace atoyen, dans le menu Mes Demandes.,
restant & votre disposibion

cordialement

be service enfance jeunesse de la COVATL.

Comci mat un mail sutomatique marci de re pas ¥ rigondre.

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par le service
Enfance 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 s'affiche sur la ligne de la demande concernée.

sccuen wonwpacs e MES demandes

Mes demandes (2 Résultats)

Filtres

g - = e [ ——

Acscun stiectionnd =

Ridirence

1 TI06sE 9 2028, HE2ADA Ajous G rbaeration En cours

1 7087 9 2025, 12088 Ajous G rbpacration En cours

1w

sanias o epacn e s semances - D@M@Ndle 641 710958

Duétail e ma dernande : ACCUEIL Léon d
o N Le bouton o

s a1y vous permet

e d'accéder

eare

[ a l'historique de la

demande.

Mairie de Saint-Germain-du-Puy | Rue Joliot Curie - 18390 Saint-Germain-du-Puy Service Enfance | 02 48 30 84 18 - helene.girault@saintgermaindupuy.fr.



