MODE OPERATOIRE PORTAIL FAMILLE

1. Création d’'un compte page
2. Abonnement
3. Vérification de I'espace famille
4. Communication
5. Réservation des repas
6. Vérification de la réservation




ETAPE 1 : CREATION D'UN COMPTE CITOYEN

Accédez au portail citoyen via le site internet de votre collectivité.

Vous devez d'abord créer un compte citoyen pour accéder a votre aspace personnel et vous
identifier dans un second temps en tant que famille.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Créer un compte »
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Renseignez votre nom, e-mail et mot de passe, répondez au Captcha, puis, cliguez sur
« S'inscrire ».

Vous recevrez un e-mail de confirmation contenant un lien. Cliguez sur ce lien pour finaliser la
création de votre compte.

Vous étes alors rediriger vers le Portail Citoyen :

Activer e compte

Activar e comyite

e w8 page o misueed] Feborrwr A lwiuce tarmile

Cliguez sur « s'abonner a 'espace famille »,
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ETAPE 2 : ABONNEMENT A L'ESPACE FAMILLE

Vous arrivez directement sur I'écran Mes abonnements.

Sinon, accédez-y & partir de la page d'accueil
- Cliguez sur « Mon espace citoyen » situé dans le menu a gauche de |"écran.
- Puls, puis cliguez sur module « Mes abonnements »
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Cette étape est indispensable pour que la collectivité vous identifie correctement et vous
connecte a vos données (enfants scolarisés, activités, factures, etc.)

Vous devez &tre munis du courrier contenant votre « code abonné » que votre collectivité vous a
transmis.

Cliquez sur « M"abonner »

Une pop-up s'ouvre : Saisissez votre code abonné, puis cliquez sur Rechercher
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Votre abonnement apparait dans la liste de vos abonnements.
Pour que votre « Abonnement » prenne effet, vous devez a présent vous déconnecter a 'aide du
bouton en hau roite de |"écran, puis vous reconnecter avec vos identifiants du compte citoyen.

Votre connexion est terminée | Vous pouvez utiliser le Portail Citoyen pour la gestion des
activités, la mise 3 jour des données de la famille et le paiement des factures.
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3-VERIFICATION DE VOTRE ESPACE FAMILLE

Nous vous invitons a vérifier les informations renseignées vous concernant et concernant vos
enfants :

e Aller sur « Espace Famille »

L Accédez a votre compte Actualités

A Mon espace famille I8 vous avez recu 1 nouvelle facture L
L%  08/08/23 - Réinscription 2023/2024

La réinscription en ligne & la restauration scolaire est ouverte

o8 espace tamite

Merci de bien vouloir

G Espace facturation

L JE—

- Réglement restauration
scolaire

B inscrption 202372024 Mon espace famille Espace famille
ulte? Votre ¢ ice famille, vos données, vos act

B mémo portail familie
T —

Mémo portail famille

A Accuer
A Mo espace famille

B8 Ecpace famie

Dossier de fami Planning des activité Espace documents

iter, er les o s stauration scolaire (RIS,
dus : cel

€ Espace facturation

B Nous contacter

B regiement restauration
scolaire

B inscription 202372028

B Mémo portail famille

o Vérifier les informations dans chacun des dossiers parents et enfants présents dans votre
« Dossier de famille »
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[Exemple pour la famille]

Données responsable

Information de base

Les champs avec * sont obligatoires.
Civilité *

Nom *

Prénom *
Qualité

Situation familiale

Mode de communication

| Mme

(= |
= |
| - Selectionner - v
| - Selectionner - v

[/] Accepte de recevoir des emails

[ Accepte de recevoir des courriers

E-mail *

Téléphone

Téléphone portable

La facture sera toujours
disponible sur le portail,
souhaitez-vous la recevoir
également par courrier ?

Mode de relance de paiement
des factures

| lecotentin@lecotentin.ir

Veduillez renseigner au moins un numéro de téléphone *:

‘ XX XX XX XX XX

D courrier

Adresse

Les champs avec * sont obligatoires

Entrée - Batiment

Numéro et libellé de |a rue ™

Complément de localisation

Pays® | France | Codepostal® | 50340 |
Ville © | LES PIEUX | Numéro etlibellé de larue* | ROUTE |
‘Complément de localisation ‘ ‘ Lieu-dit ‘ ‘
Entrée - Batiment | | Adresse de communication
Adresse de facturation
Informations bancaires =
Les champs avec * sont obligatoires.
Mode de réglement | — | IBAN* | FRxx o000 xoo0x xaooooon |
Nom® | | BIC® | XXXKXXXXXXX |
Prénom * ‘ ‘ Pays * ‘ — Sélectionner L ‘
Code postal * | J ville * { ‘
\ | \ |
\ | \ |

Lieu-dit




[Exemple pour I'enfant]

Accueill / Espace famille / Dossier de famille / TEST1

Données enfant

Informations générales

Les champs avec " sont obligatoires.

Nom | TEST \ Date de naissance | j/mm/aasa o |
Prénom™ ‘ 1 \ Sexe” ‘ Masculin v ‘
Compagnie d'assurance ‘ ‘ Numeéro de la compagnie ‘ ‘

[ ] Port de lunettes
‘:\ Port d'un appareil dentaire

D Port d'un appareil auditif

Autorisations =
D J'autorise mon enfant & pratiquer du sport
[/] Jautorise mon enfant & étre pris en photo
|| Jautorise mon enfant & partir seul
J'autorise mon enfant a étre hospitalisé en cas de besain
Contacts =
Ajouter un adulte
Nom complet Mobile Teéléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorisé a récupérer |'enfant
Sans résultats

A\ Pensez a renseigner les contacts d’urgence

Une fois la demande de modification effectuée, les gestionnaires doivent la vérifier et I'accepter ou la
refuser. Ces opérations impliquent un délai de traitement, la modification n’est donc pas visible
immédiatement (compter approximativement 24 h a 72 h).




4-COMMUNICATION

Enfin, nous vous rappelons que le « Portail Famille » est un moyen de communication direct avec les
gestionnaires de la restauration scolaire. Pour ce faire, vous pouvez aller sur « Nous contacter »

A scasit Accédez & votre compte Actualités

A von espace famiie &la vous avez recu 1 nouvelle facture L
L%  08/08/23 - Réinscription 2023/2024

La réinscription en ligne 2 la restauration scolaire est ouverte

Merci de bien vouloir

ols Espace famille
J

[ S er—

B Nous contacter

[T e———— = i
scolaire — !
- ,

B inscription 202372024 2 »
paon Mon espace famille Espace famille
Votre espace famille, vos donndes, vos activilés Pour
document

B mémo portail famitie Favancement de vos de R
allocatare

ici

Nous contacter

Mémo portail famille

Réglement restauration scolaire Inscription 2023/2024

[Vue depuis la page d’accueil]




5-RESERVATION DES REPAS SUR LE PORTAIL FAMILLE POUR L’ANNEE
SCOLAIRE 2023-2024

e Se connecter au Portail Famille
https://portail.berger-levrault.fr/comagglodespieux50380/accueil#

e Aller sur « Espace Famille »

A accuei

Accédez a votre compte Actualités

A Mon espace famille &% Vous ave requ 1 nouvelle facture A b4
L% 08/08/23 - Réinscription 2023/2024
B8 copoce famie La réinscription en ligne  la restauration scolaire est ouverte

Merci de bien vouloir

G Espace facturation

L JE—

- Réglement restauration
scolaire

B inscription 202372024 Espace famille

Volre espace famille, vos donndes, vos aclivités

B mémo portail familie

Reéglement restauration scolaire «<ription 2023/2024 Mémo portail famille

o Aller sur « Planning des activités »

A Accuel

A won espace famie

oB8 copace famille
Eﬁpaﬂe documents

s pour la restauration scolaire (RIB,
e)

€ Espace facturation

B Nous contacter

B regiement restauration
scolaire

B inscription 20232024

B Mémo portail famille




o Aller sur réservation (en haut a droite de la page)

accueil ¢ Espacefamiie + Planining des activités

Planning / Liste Faire une demande sur une longue période
L Mon espace famile
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes
| Ossenvtons | Lrbsences |
28 Espace famille |y 4 -8 Sept. 2023 | weis | semaine | semaine 5j | Jour ‘ Liste |
£ s rictinaton lun. 04/09 mar. 05/09 mer. 06/09 jeu. 07/09 ven, 08/09 . bre 2023 »
Repas scolaire régulier Repas scolaire régulier Repas scolaire régulier Repas scolaite régulier ! I % s 4
B fiois conkaster 1200- 1330 1200- 1330 1200-1330 1200-12.30 T b w1 1 2 3
Soine Soline Soiine Solne
k] . 5 6 T 8 9 10
B ragiement restauration W12 13 14 15 16 17
scolaire
1B 19 W 2 2 28w
B inscription 202372024 ® 25 2 27 28 20 W 1

@ 2 3 4 5 8 7 8

B o portail famille

Aujourd'hui

Individus

e Effectuer la demande

Accueil / Espace famille / Planning des acovicés / R€servation d'activité

Etablissement | LES PIEUX v

Activite | Repas scolaire régulier v

[] tundi (12:00 - 13:30)
[ | mardi (12:00 - 13:30)
[V] jeudi (12:00 - 13:30)
[ vendredi (12:00 - 13:30y

Du | 171082023 =
Au | 17osiz0zs | -
Individus TEST JUNIOR~

Pour I'établissement, vous n’aurez pas le choix. Seul celui de votre enfant apparaitra. Si ce n’est pas
le cas veuillez nous contacter.

De méme, pour les activités vous n’aurez accés qu’aux « Repas scolaire réguliers ».

Une fois ces deux pages apparues il vous appartiendra de choisir les jours de repas de vos enfants
avec les cases qui apparaitront.

Enfin, il vous reviendra de choisir lequel de vos enfant est concerné par la réservation.

Une fois la demande effectuée, les gestionnaires doivent la vérifier et I'accepter ou la refuser. Ces
opérations impliquent un délai de traitement, la modification n’est donc pas visible immédiatement
(compter approximativement 24 a 72 h)..

Si vous ne réservez pas vos repas pour I’'ensemble de I'année scolaire. Il vous appartient de
compléter I'inscription en cours d’année. Le service de la restauration scolaire ne vous recontactera
pas pour la réservation des repas.




Quelques jours apres avoir effectué la demande de réservation, nous vous invitons a suivre le

mode opératoire suivant pour vérifier que I'opération d’inscription de votre enfant s’est bien
déroulée.

6-VERIFICATION DE LA RESERVATION DES REPAS SUR LE PORTAIL FAMILLE
POUR L’ANNEE SCOLAIRE 2023-2024

e Se connecter au Portail Famille

https://portail.berger-levrault.fr/comagglodespieux50380/accueil#

o Aller sur « Espace Famille »

A Accuen

Accédez a votre compte Actualités

A von espace famiie 4l vous avez recu 1 nouvelle facture L *
L%  08/08/23 - Réinscription 2023/2024
B8 copace famite La réinscription en ligne & la restauration scolaite est ouverle

J Merci de bien vouloir

[ S er—

=

Nous contacter

B reglement restauration
scolaire

. MEdipgon 20 o Mon espace famille

B mémo portail famille

Réglement restauration scolaire /scription 2023/2024 Mémo portail familie

e Aller sur « Planning des activités »

‘ Accueil

A Mo espace famille

B8 Ecpace famie

Planning des activités Espace documents

Consutter | Documents pou stauration scolaire (RIB,
5 Espace factixation e

B Nous contacter

B regiement restauration
scolaire

B inscription 202372028

B Mémo portail famille
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e Vérifier I'inscription des enfants grace aux modéles suivants :

Repas non réservés

& rccve sccumil ¢ Espacefomite /- Planning des activités

Faire une demande sur une longue période

[ @i || Litmaecn |

Planning / Liste

L Mon espace famile

Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes

[ U r—" ¢ 3 4-8Sept. 2023 [ s [ semaine [[Semaine 5 Jnur‘ Lise |

lun. 04/09 mar. 05/09 mer. 06/09 jeu. 07/09 ven. 08/09 L Septembre 2023 »
I ma me | v s d

€ Espace facturation

Repas scolaire régulier Repas scolaire régulier Repas scolaire régulier Repas scolaire régulier
B pous contacter 12:00- 1330 12:00- 13.30 12:00-13:30 3B 28 20 3 W 1 2 3
Soline Soline Soline
% . 5 6 7 8 8 10
B Reglement restauration ¥ oM 12 13 14 15 18 W
scolaire
® 18 19 20 21 2 23 20
B inscription 202372024 ¥ 2% 28 27 28 20 3 1

B memo portail famille Repas non réservé Aujourd'hui

Individus
. . . . .
Repas réservés (le v de validation apparait)
M rccren accueil | Espacetzmile + Planning des activités
1w — Planning / Lists Faire une demande sur une longue période
on espace fami l= n
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.
B8 Espace famille <l 2] 4-8Sept. 2023 | mois | semaine | Semaine 5 | sour | uiste |
€ Espace facturation lun. 04/09 mar. 05/08 mer. 06/09 Jeu. 07108 ven. 08/09 % Septombre 2023 »
Repas scolaire régulier o  Repas scolaire régulier o Repas scolaire régulier o  Repas scolaire régulier I ma me j v s d
>.] Nous contacter 12:00 - 13:30 12:00-13:30 12:00-13:30 12.00- 1330 35 28 29 30 ki 1 2 3
Naia Naia Naia Naia
36 - 5 & 7 B8 9 10
sc.Dlﬂ‘rﬁeégtemenl restauration ¥ o om 12 13 4 15 18 17
3 18 19 20 2 22 23 2
. Inscription 2023/2024 s 25 2 2 28 29 30 1

oz 3 4 5 8 T 8

Repas réservé pa—

Individus

. Mémo portail famille
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