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1-Création d'un compte famille
Accédez au Portail Citoyen via:

https://portail.berger-levrault.fr/ComComValleesAugeEtMerlerault/accueil

Cliquez sur le bouton Créer un compte

‘ 1801723

Cennectez-vous au Portail

Se connecter avec FranceConnect.
FranceConnect 85t la solution proposée par IEtat pour sécuriser et
simplifier la connexion & vos services en ligne

@ S'identifier avec a -

FranceConnect

Je mamive pas @ me connecter
Ou'est-ce que FranceConnect 7

Créer un compte

Mon espace citoyen Espace famille Nous contacter INSCRIPTIONS
SCOLAIRES 202512026
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Renseignez le formulaire ci-dessous

Le code abonné n'est pas obligatoire, il pourra étre renseigné plus tard.

COMCOM VALLEES D'AUGE ET MERLERAULT

i« Créer un compte
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Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien
d’activation


https://portail.berger-levrault.fr/ComComValleesAugeEtMerlerault/accueil
https://portail.berger-levrault.fr/ComComValleesAugeEtMerlerault/accueil
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Vous pouvez, a 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.Création famille sur le portail

Aprés avoir créé votre compte citoyen via le formulaire, vous allez pouvoir via un formulaire
créer les individus de votre famille, déposer vos pieces justificatives, renseigner vos informations
financieres ainsi que faire des inscriptions a des activités en une seule fois.

Une fois le compte citoyen créé, afin d'accéder au formulaire de création de I'espace
famille, sélectionnez un menu famille (Espace famille, dossier famille etc...), la pop-up
suivante s’affiche puisque vous n’avez pas encore l'accés a ces modules :

Paour acceder a ce menu, wous devez dtre abonne.
Acceder au menu Mon Espace Citaven [ Mes Agonnemends et munissezwous d'une facture émise

parwotre collectiité

Ou entrez direclement votre cods abonné d-dassous
Code Abonné®

Ji rai pas de code abonnd

Si vous n'avez pas de code abonné, cliquez sur « Je n'ai pas de code abonné ». Vous
allez étre redirigé vers le formulaire de création de l'espace famille.



1ére étape : Ma famille

Dans cette premiére étape, les informations de base sur les individus de la famille vous
sont demandées. A minima, un responsable est nécessaire pour passer a I'étape
suivante.

Kis Fam s Mes Informations Pranclsms Mes Pra-inscriptions of mseryvadicng Cordimation

Un deuxieéme responsable peut étre ajouté. Afin de gagner du temps le bouton « Copier
I'adresse du responsable 1 » permet de récupérer I'adresse saisie sur le responsable 1
dans les champs adresse du responsable 2 :

= Resporasble 2




Par défaut, il n'y a pas d’enfant. Pour en ajouter, il faut cliquer sur « Ajouter un enfant ». L'ajout
d’enfant n'est pas limité en nombre.

Enfant1

Dl e NARSANG» Tl aaaa

2éme étape : Mes informations financiéres

Cette étape permet de saisir vos coordonnées bancaires dans le cadre d'un mode de paiement
par prélevement. Les champs Nom, Prénom ainsi que les champs adresse sont préremplis par

les informations saisies a I'étape 1 du responsable payeur. La deuxieme partie de cette étape
concerne les données fiscales pour la constitution du dossier.

Ma Famille Mt iMoamnations financlaras Mas Pra-inscriptions at rasarvations Canfirmation

Inforsatui bans s

Irformatane fiscabse

3éme étape : Mes pré-inscriptions et réservations - Etape facultative
Ne pas compléter les informations et passer a la 4éme étape.
Les réservations seront ouvertes a partir du 17/07/2025

4éme étape : Confirmation
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Une fois la demande envoyée, un e-mail d’'accusé d’enregistrement électronique vous sera

envoyé :

Bonjour Mme. Solér Fa

‘Violre demande “Création de famille” | n*17484428. réalisée e 0TM11/2022 3 1501, est en
cours d'instruction.

Hous vous tiendrons infarmée de son tratement

Vious pouvez refrouver voire demande depuis volre espace ciioyen dans ke menu Mes

Demandes

51 ce bouton ne s'affche pas cormectement, veulllez cliquer sur ke lien suvant
hitps:i'portail feal. poimrcberger-levrault. com'3 1201 ‘demandes

Medleures salutations, légquipe municipale

Gl i un mall puiomatigue maen 0 re pEs § rEonde

Dans un premier temps vous n‘aurez pas acces aux services enfance sur le portail, le message
suivant s'affiche :



\iolre damande de création dun espace famille ast en cours de trafement Line fois celle-ci validée,
wous serez informéie) par e-mall etvous pourmez accéder aux 5endces de ranfance

Une fois votre demande de création de l'espace famille acceptée, un e-mail d'accusé de
traitement vous est envoyeé :

Bonjour Mme. Solén BT

Votre demande de creation d'espace famille, realisee le 07M1/2022 a &té acceptee le
071172022

Vous pouvez dés a présent accéder aux senvices enfance

Si ce bouton ne s'affiche pas comrectement, veuillez cliquer sur | lien suivant
Cliquez icl

Meilleures salutations, I'equipe municipake.

Ceci &l un mail sulomatique mend de ne pas y epoendne

Vous pouvez maintenant accéder aux services enfance et retrouver les données saisies.

2-Gérer votre dossier famille

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

Les responsables

Sophie DURAN

Les enfants

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, I'adresse et les données bancaires.

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.

ST

Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est
gestionnaire et a besoin de pieces justificatives pour toute modification. Les familles doivent
s'adresser a leur collectivité pour tout 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 a le prendre en charge.
Vous pouvez également ajouter une photo.
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3-Gérer vos piéces justificatives

Au niveau du menu Espace famille / Espace documents “Pieces justificatives” vous pouvez
ajouter, modifier ou visualiser les documents nécessaires et demandés par le service scolaire.

2 alevallois@cdcv.

e 1 Espace documents

Piéces Justificatives

Filts
Etat 4 sélectionnés v Obligatoire uniquement
"""""""" =2
....... .
Obligatoire & ] Etat & Document * Individu ¢ Fin validite ¢ Actions.
oui A compléter Attestation dassurance Théo Test 311082024
oui A compléter Aftestation QF (CAF ou MSA) 3110822024 n
oui A compléter Camet de Théo Test 311082024 a
Certificat me a
oui A compléter Justificatif de domicile n
A compléter Livret de famille a

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 : la 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

- Obsolete : 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

Rendez-vous le lundi 17 juillet pour I'ouverture des réservations aux services
périscolaires (Cantine, garderie, aide aux devoirs)
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