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1. Premiere connexion

Accédez au Portail Citoyen via https://portail.berger-levrault.fr/MairieBavilliers90800/accueil
Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Bienvenue sur le portail de Mairie de Bavilliers
Vous pouvez faie des demandes, accéder 3 vos factures, réserver des aciiés.

Connectez-vous au Portail

Je namve pas & me connedter

Créer un compte
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Renseignez le formulaire ci-dessous en inscrivant votre adresse mail en tant qu’identifiant, choisissez votre mot de
passe et inscrivez votre code abonné que nous vous avons transmis (BLENFANCE-....).
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation. Vous pouvez, a
présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiants et mot de passe.


https://portail.berger-levrault.fr/MairieBavilliers90800/accueil
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2. Gérer votre dossier famille

Votre dossier famille est créé avec les informations que vous avez transmises dans votre dossier rentrée.
Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc Dossier
Famille.
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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. 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.

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.
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Données enfant
Informations générales
Préfom® Léo sar® Masculin
Compagnie dassurance HNuméro de la compagnie
Port de luneftes
Autorisations.
Jautorise mon enfant a éire pris en phato
Jautorise mon enfant 3 éive hospitalisé en cas de besoin
Contacts ~
Nom compiet Mobile: ‘Téléphone Lien ge parenté ‘Appelé en cas durgence Autorisé 3 récupérer 'entant
Sans résullats.
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3. Gérer les activités de vos enfants

Accédez aux activités de votre enfant via le menu « Planning des activités » de I'espace famille.

Seules les activités auxquelles votre enfant est inscrit sont affichées sur ce planning.
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Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandss.
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09:00-17:00
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Mercred Matn avecrepas
09:00- 1400 Individus.
CP - Accueil Matin Périscol P - Accueil Matn Périscolaire P - Accued Matn Pérscol -Aca ’
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Des filtres permettent d’adapter I’affichage du planning en fonction de votre besoin :
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- 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

Mois | Semaine | Semaine 5) | Jour | Liste

- 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
que les activités de I’enfant ne sont pas affichées sur le planning.

Enfants

DEVAILLE Elsa

®

DEVAILLE Simon

o

DEVAILLE Georgette

indique
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- Unfiltre 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.

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

06/Sect Jeunes Matin ?J’ILS‘E“ Jeunes Aprés- Garderie matin Garderig matin

07:30-12:00 V 13:00-17:00 U?:UD—UQ:UD B 0‘{:00—09:00 g

Georgette Elsa Leo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité

validation
Repas
12:00-13.00 g
Léa €
Absence facturée
Légende

MNon réservé

Résemnvé ou présent(e)
Absent(e)

Absence facturée

En liste d'attente

Demande de réservation

QP 0 0 <

®

Demande d'annulation de réservation

- 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 05/5ect. Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v
G tte — Georgette

| | 05/Sect. Jeunes Matin du 22,/07 : Re;er4é |
05/3ect Jeunes Matin ST TS e
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 I'activité
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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)

Via le planning
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour I'activité 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 dont le service est ouvert.
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 votre collectivité.

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 :
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Acciei hon espace cayen Mes demanses DE@M@nde 644 966 016

Détail de ma demande : MULLER Léo

Structs
un Cras e

Acne
M ssomds masrepas

Date e gt
mvoaz0zs

Deto da fin
naaa0zs

Historique de la demande

ssanmsssz

1 juil. 2025, 16:01:08
Crfation 08 sarants
‘et : En cours dinstruction

28017810

 juil. 2025, 15:01:08
Statt - Accopts
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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 a droite du planning. La demande d’absence 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.
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o w0028 =
al 10IZ02S L]
o Aucun sélectionné
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4. Visualisation de vos demandes

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

B W Peonnsizsten % @ Medemandes |eportnl % G
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el Monespacecioyen . MES demandes

Mes demandes (3 Résultats)

—
O o
Marquer le(z) page{s) comme lusfs) ~ Marguer la sélection comme lue
RéL T Date v Descrpton & Satt T Demandes moafées Actions.
4959531 11081 2025, 50550 Nout s résanvation Accaptie °
o Hp— - o
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5. 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.

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 étes informé
grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande concernée :

B | [ Demandes de modification d'i %
&«
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Mes demandes (1 Résultats)
Filires .
Aucun sélectionné
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CEED wenoee
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Rét & Date ~ Descrighon = Statut ¥ Demandes modifiées = Actions
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

1 RS 3
CHP%::E%S E[%APUE&EBA Bavillers

ccvell Monespace choyen - Mesdemances  D€@Mande 642 132 565

Détail de ma demande : MULLER Julie
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Téléphone fixe
0384573884

Historique de la demande

7922311841 é

23 juin 2025, 16:09:39
Création d demande
Statut ; En cours dinstruction

#922320319

23 juin 2025, 16:48:09
‘Demande iransmise & Fapplication méier
Statut : En cours dnstruction

#922328132
23 juin 2026, 16:56:40
Statut : Accepté
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6. 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 qui vous sont soient prélevées automatiquement soit a régler aupres du Trésor Public.

Pour chacune des factures, la date d’échéance de reglement, 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 o5 permet de visualiser le détail de la facture.

& W@ Paramétrage des menus X GuideBackDffice_Portaifamille.pdf X () Espace facturation * G made d'emploi image - Reche: % () Téléchanges votre dossier— Cc X G manuel d'utilisation - Recherct % [7] Accusil x o+ ~ - ] ®
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e Espace facturation

Historique des factures (0 Résultats) Solde payable en ligne : 0,00 €
Hature aanée

Date v Muméro T Echéance Emetteur Montant 3 Stalut Téigenarger

Sans résullats.
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7. Gérer vos documents

Au niveau du menu Espace famille / Espace documents vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les documents
nécessaires et demandés par le service Jeunesse.
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Des filtres sont présents afin d’améliorer I'affichage de la liste des piéces justificatives :

- Filtre Etat, avec les valeurs possibles suivantes :
=>» Transmis : la piéce justificative a été ajoutée dans le portail et transmise a BL.enfance
=>» Invalide : |a piéce justificative a été rejetée par BL.enfance
= A compléter : aucun fichier n'a été ajouté par l'usager ou la collectivité
=>» En cours de validation : au moins un fichier a été ajouté et celui-ci n’a pas encore été intégré dans BL.enfance
=>» 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 piéces justificatives obligatoires
parmi la liste
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