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1. Cr®ation dõun compte famille  

Accédez au Portail Citoyen via son URL. 

Cliquez sur le bouton Créer un compte. 

 

Renseignez le formulaire ci-dessous. 

 

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation. 
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Vous pouvez, à présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe. 

Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code abonné Famille dans le 

formulaire de création de compte. 

 

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

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

- Cliquez sur le bouton M'abonner. 

- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher. 

 

 

 

- Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements. Pour 

rendre actif cet abonnement, vous devez, à présent, vous déconnecter à l'aide du bouton situé en 

haut à droite de l'écran puis vous reconnecter. 
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2. Gérer votre do ssier famille  

Pour consulter l'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le bloc Dossier 

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). 

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

données bancaires. Toute modification est soumise à une validation par la collectivité. Les modifications qui n'ont 

pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune. 
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Les données fiscales quant à elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a besoin de 

pièces justificatives ǇƻǳǊ ǘƻǳǘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴΦ [Ŝǎ ŦŀƳƛƭƭŜǎ ŘƻƛǾŜƴǘ ǎΩŀŘǊŜǎǎŜǊ Ł ƭŜǳǊ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ǇƻǳǊ ǘƻǳǘ 

changement : 

 

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

sanitaires et les contacts des adultes habilités à le prendre en charge. Vous pouvez également ajouter une photo. 
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3. Effectuez vos demandes  de pré -inscriptions  

3.1 Via le module Pré -inscriptions  

ESPACE FAMILLE/PRE-INSCRIPTIONS 

!ǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŦŀƳƛƭƭŜΣ le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-inscriptions de 

ƭŜǳǊόǎύ ŜƴŦŀƴǘόǎύ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇǊŞ-inscription. 

 

Un tableau récapitulatif permet de retrouver : 

- Les inscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par la collectivité), statut Réservation possible,   

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par la collectivité), statut 

Demande en cours,    

- Les inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et dont la date de fin est 

inférieure à la date du jour), statut Terminée, 

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée. 
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Le lien « Réservation possible η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǊǊƛǾŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ŘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŦƛƭǘǊŜǎ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜ 

Ŝǘ ƭΩŜƴŦŀƴǘ ŎƻƴŎŜǊƴŞΦ 

Le lien « Demande en cours η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǊǊƛǾŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴΦ 

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur ƭΩŞŎǊŀƴ 

suivant : 

 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille. 

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activitéΣ ŎŜǇŜƴŘŀƴǘΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ 

seule demande pour la pré-inscriptioƴ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ǇƻǳǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŜƴŦŀƴǘǎ ŘŜ ƭŀ ŦŀƳƛƭƭŜΣ ƎǊŃŎŜ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘŜ 

« Enfant(s) ». 

Certaines activités sont ouvertes à la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation η ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant les 

jours pour lesquels vous souhaitez réserver dès à présent. 

Dès lors que la demande de pré-ƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǇǘŞŜΣ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ŘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ǎǳǊ ƭŀ 

période demandée avec pour statut « Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont combinées à 

ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴΣ Ł ƭΩŀŎŎŜǇǘŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞΣ ƻƴ ǊŜǘǊƻǳǾŜ ƭŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ŘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ 

sur la période concernée avec un statut « Réservé ». 
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3.2 Via la fiche enfant  

¦ƴ ƭƛŜƴ ŘΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ Řŀƴǎ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŜƴŦŀƴǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜǎ ǇǊŞ-inscriptions. 

 

 

4. Gérer les activités de vos enfants  

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités η ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ famille. 

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

 

Des filtres permettent ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Řǳ ǇƭŀƴƴƛƴƎ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ōŜǎƻƛƴ : 

- Un filtre permet ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ƭŀ ǾǳŜ Řǳ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ǎǳǊ м ƳƻƛǎΣ ǳƴŜ semaine de 7 jours, une semaine de 5 jours ou 

sur une journée 
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- Un filtre permet de sélectionner les enfants ǉǳŜ ƭΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ. Le symbole 

ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ŘŜ ƭΩŜƴŦŀƴǘ ǎƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ. Au contraire, le symbole indique 

ǉǳŜ ƭŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ŘŜ ƭΩŜƴŦŀƴǘ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŀŦŦƛŎƘŞŜǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎΦ 

 

- Un filtre permet de choisir les activités souhaitées à afficher. Si une activité est représentée par le symbole 

ŀƭƻǊǎ ŜƭƭŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎΦ tŀǊ ŎƻƴǘǊŜ ǎƛ ŜƭƭŜ Ŝǎt représentée par le symbole , elle ne 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎΦ 

 

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants : 

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

       
 

 

Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de  

validation 

9ƴŦŀƴǘ Ŝƴ ƭƛǎǘŜ ŘΩŀǘǘŜƴǘŜ Enfant absent à cette activité 



 

 

© Berger -Levrault  |  Siège social  : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12  531 365 û - 755 800 646 RCS Nanterre  

Locataire -Gérant Intuitive  et LibreAir  - TVA intracommunautaire  : FR 81 755800646 ð APE : 5829C   courrier@berger -levrault.com  

 www.berger -levrault.com  

11 

 

 

- Une info-bulle sur chaque créneau qui ǊŞŎŀǇƛǘǳƭŜ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ ƭŜ ƧƻǳǊ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘΦ /ŜǘǘŜ ƛƴŦƻ-

bulle ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ ǎǳǊǾƻƭ ŘŜ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ŎǊŞƴŜŀǳΦ 

 

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

- [Ŝ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 

- [Ŝ ŎǊŞƴŜŀǳ ƘƻǊŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 

 

4.1 Effectuer  une demande de réservation ou d'absence  

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

- sur le planning directement 

- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période) 

4.1.1 Via le planning  

Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande. 

 
 

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant est inscrit. 

La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant a réservé. 

 

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez ƭΩannuler avant ŘΩŀǾƻƛǊ eu une réponse à 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. 












