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GUIDE UTILISATEUR PORTAIL FAMILLES

1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via www.sie].fr.

Jeunesse . Enfance Accueil de loisirs . Périscolzire . Pette enfance . Parentslité Le portail famile Le nouveau portail famille Syndicat .

Le nouveau Portail familles du SIEJ

pour vous connecter, cliquer sur le lien ci-dessous

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

LE= SERVIZES AUX FAMILLES © 2000000 ™ o -
EN-ANez, JeUNe Se e1
AceVeiL - Pé4S-OLAiRE:
e eXTR..-SeQLAReS

Connectez-vous au Portail

Se connecter avec FranceConnect - | identinant |
Accéder & tous les senices avec un seul comple: amell, impdts, la poste, Mobile Connect et . B
mol ou MEA | Mot oe passe |
S‘identifier avec Ou m
FranceConnect
Je n'arrive pas 3 me comecler
airest-ce gue FranceConnect 7 ur HiE
Actualités
A .
W 26/01/22 - Portail familles en cours de mise en place
M Houvelle version du portal en Cours de mise en service



http://www.siej.fr/

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* Wme. j

. *
Indiquez vos civilité, J Nom
nem et prénom

Prénom®*

Vos acces au Portail

-
E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe®

email et le mot de

passe de votre choix 4 Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Confirmation du mot de passe*

Code abonné Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

validez les conditions J'ailu et jaccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez P |
sur le bouton Je ne suis pas un robot
s'inscrire

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

Portail citoyen : conflirmation de création de comple
Dz BL Ciluyen anepasiepondreGbl-olopenfr
Rega I 04017019 4 14:30

Bonjour M. Dgf SG,

Paur fnalisar 13 créshion de wotra compte sur 1@ partan oboyen, veuler corfrmes yoTe
inseription zn diquant sur le beutan suivant ©

Fi02 hoatan ne & afiche pas corartemant, veuilez chipler S0 18 ban sLvant

htmpe: :Ol—_'ilb rae I rUEFILLE
facthemion? 2100

Paur toutes infarmations complémentaies, vous powvez sertarter natre e ive au
02,02,02,02.02, tous les jours de 9h 3 12h et de 1.

weus pouves abbenic plus dirfarmations zur vatrs espace ckoyens dans la rbricuz "Mes
dumandes”,

{0l '2qi de |a zana paramétranls dz I'Acousé de Traltement: Toxta commun & fensamble
des notfications qui seront adressdes lors du Traitement des demandes

Elle dislané lors du traftemant
su':lflnun de la demande, 5l le souhuim.]

Cordalament.
Mairie de  ville

292 ruc Yezs Karmen

92100 Rnuagne-Ailancourt

Taci wat un mall sobeeat que mar da e o

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.
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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.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonné
Référence situdes dans une de vos factures émise par volre colectiviié Code transmis par votre collectivité

Code émission de la facture®
Retrouvez le codle émission sur le pied de page de votre
facture

Référence de Ia facture® [ Code Abonné

Retrouvez la référence sur votre facture

Montant de Ia facture®

Code personnel®
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Rechercher Annuler Rechercher Annuler

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

rendre actif cet abonnement, vous devez, a présent, vous déconnecter a I'aide du bouton a situé en
haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

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.

Accueil / Espace famile / Ma famille

Modifier |a photo

Léa DURANT

Léo DURANT Mathan DURANT

1janvi

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux membres de
votre famille (responsables et enfants).
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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.

¢ Copatefamite ¢ Dussier gefamine GUILLET Solange

Responsable

Information de base

Las chames awac ' som ablganaires
Chms M - Emall * solange quileti@yopmallcom
Hom GUALLET SR TN RGNE 31 MENE LD ic e lWAphors *
Erénum® [rr— Alapning NIEMRSMAT
Calté Dolte mbre . Tekphons porabie OGIZE08T4
Sinuatios famifak Vesston| - Wede de communization
Maode denvol de factere of relance.
adresse =
Informadons bancalres =
Données communes a a famille
Informadons hscakes =
SoumenTs la modificadon

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.

Informations générales

W Unle e raizsmace” L]
Frimune L Smer [
Compagsie dassuranca H* &4 I compagnia
Pttt bnellese
Farldun zpparel sudhtf
Autorisations
RUET: szt
WA Mo sl i g
raukntise mon cafant
Saunrise men colsm 3 paris per aw zares
autarzamon
Données sanitalres
[T ——
Alenias Almenlaras ghnen %
wacn Date d= vaccinatian Date e rappel
Heoatt 8 DEO4E01G
1
Ve
Conlacls
Ao un aduln
Hom compiet Hatle Tekphons Lian d& parents Appei En Cas CUNganca Autartse: & reuper |ertant
FARAET Jaan-phiipea s Hir n
LOLATIS Sone Dnede | Tanis Ho- n
1
e
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3. Gérer les activités de vos enfants

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

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

Espace tamile  ACTIVités

Planning / 1t m Faire une demande sur une longue période
Cliguer s les cases du planning pou faie vos demandss.
< > apourdh 28 oct. — 3 now. 2019 Wons  Spmang | Hamame & o
lun. 2810 mar. 28110 mer. 3010 Jeu. 3110 ven. 1111 .
Enfants
Gardere matin Garderie main Restaursicn scolaie Garsers matn Garderls main
0700 - 0200 H 700 - 2900 Q 1200 14:00 07:00 - %00 0700 - 29:00 DURANT Léo .
DURANT Nathan .
Reztauration scolaire Restauration scolzire Apcued o loigirs Restauralion scolaire Restauralion scolaire
1700 - 1400 W 1Z00-um o  1400- 1500 1700 - 1400 v 1200 - 1400 ] DURANT Léa .
Restaurabon scolaire Reslairalion colire Accunll da 1alss Restauralion socksire Fastauratinn seolaira -t
12:00- 1400 1200- 1400 L 12:00- 1400 @ 1Pon-wm =l
Gardene sar Gardara solr Gardans salr Gardenz soir Nemn
1700 - 1200 Q 17:00 - 18:00 1700 - 1300 17:00 - 19:.00

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

- 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

Mois Semaine Semaine 5] Jour

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

Enfants

DEVAILLE Elsa .

DEVAILLE Simon

DEVAILLE Georgette .

- 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.
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Activités

01/PEri MATIN/Lux

05/5ect. Jeunes Matin
06/5ect. Jeunes Repas

07/Sect Jeunes Aprés-midi .

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

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

05/Sect Jeunes Matin 0’_?“1 Jeunes Aprés- Garderie matin Garderie matin
midi
07:30- 12:00 v TF 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 (%]
Georgette Elsa Léo Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent d cette activité
validation
Légende

MNon résernvé
' Résenvé ou présent(e)
9 Absent(e) ou Absence facturée
a En liste d'attente

Demande de réservation en attente, demande d'absence
en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

- Uneinfo-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/Sect Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v 4
orgette zeorgefls
" 05/5ect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé l
05/Sect. Jeunes Matin TS ST T
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

3.1 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)

3.1.1 Viale planning
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.
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Demande pour l'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

. . . Annuler
Souhaitez-vous réserver ce créneau? m _

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'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 :

Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan x

Annuler I'absence 7
cela éq

) a2 . de
réservation. m m

Historique des demandes

€ 17102019 11:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

1710/201911:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

& 17102019 11:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

17110/2019 11:55 - Demande de résenation
Par Keith JAR

3.1.2 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
guant 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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Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

2, Sélectionnez une activité

Activilés TIALEHE-Apries-mich (ALEH IsTille Maternelie) du 02082018 au 2UDE2019

3. Réservez

4. Visualisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou l'autre mode grace au

lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

Punmny | Liste (5 Résultats)

[ L ——

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

filtrer les demandes par enfant.

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. Il se présente de la facon suivante :
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nep dre-test@bl-ctoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 4 09:14

Afficher les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
vos 4 demandes de réservation pour 1/Pén MATIN réalisées le 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours d'inst
Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
06/05/2019 07:35 Reéservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
07/05/2019 07:35 Reéservabion Mathias BLMAN 1/Pén MATIN
09/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pén MATIN

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace atoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez diquer sur le lien suivant :
Rl il rger-lavrault fripe- 1 Till a1 J

Vous pouvez également la suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATI.

Ceci est un mail autematique merci de ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <r dre-test@bl-citoyen.fr>
Regu le 04/04/2019 4 09:10

- Afficher les images. --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Votre demande de réservabion pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 3 09:09 est en
cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité

12/04/2019 12:00 Réservation Annette BLMAN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur tratement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace ctoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez diguer sur le lien suivant :
Wi i 4 = fripci-. [ | Il {;

Vous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL,

Caci est un mail automatigue merci de ne pas v répondre.

Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d’accusé de traitement. Celui-ci est
envoyé deux fois dans la journée, a 13h et a 18h. Celui de 13h rassemble toutes les réservations acceptées ou
refusées entre 18h01 du jour n-1 et 13h du jour n. Quant au mail de 18h, il rassemble toutes les réservations
acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails se présentent de la fagon suivante :
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Accusé de traitement
Da: “EL Citoyen (tast]” <nepasrepondra-testbl-citovan frs
Regu le 05/04/2019 & 14:08

cher les images.

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

21 i wirs demmandis ot G it des ¢

Jour Heure Type de la Rectivité Enfant
demande
12:00 Résardation HRepas Annette
50

104y 12:00 Réservation 2/Repas Makhias
100472019 ot BLMAN
16:20 Rissser v ation AfPén Mathias

SCIR ELMAN

04 16:20 Résarvation 4fpan Mathias
124042019 HoR, e
0700 Réservation 1/Péri Annette

MATIN BLMAN

12:00 Résarvation fRepas annette

E=Y ELMAN

2070403 12:00 Réservation 2Repas Makhias
29042019 ot BLMAN
16:20 Risssarvation AfPén Mathias

SCIR ELMAN

16:30 Réservation 4frén annette

SCIR BLMAN

o760 Reservation iy annette

MATIN BLMAN

0042019 100 Résarvation auRanas Mathias

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 lighe de la demande concernée :

Mes demandes (b Résul

Filres,

m nome - = e
demands
miirence [ Easa

Tt e comme: 14

REL % Description & Satut # Demandes modifides + Attions

17 376 964 Wodtiction ino sancais prncipal En cours
17 175 956 WadiiizElion c ieaponeatie En cours
17 975 536 Mudiitzstion complément enfarl En coury
AT ATR 854 ajout ikt autnrisann En cours
17 375 516 Ajout it sulorisaion En cours
17 976086 22 jarn 2020 3 164235 Mudiiclion e acsing Cn cours n

page 1zar1

Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.
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fruel ¢ W espece ctoven  Mes semantes ¢ Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Dol i ol
orazE
Date de fn
wnaRnm

sucies

Crels Warcd 1 Tile Matsmedle

At
1PEi TN

Ralzon

azem

listonique de la demande

30 nov. 2018 11:56:42
Camanaa ranseriss & Fapelicatizn mabsr

Statut : En cours dinstruchon

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepts

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, auxquelles sont associé les reglements.

. . . . N ~ = P li
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton = 2o "¢

Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés a la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d’émission du réglement et

montant du réglement) sont affichés. Le bouton B s permet de visualiser le détail de la facture.

Espace facturation

Hrstorique des factures (4 Résultats)

oarmg 209063087 orgme Fartal | aralen WA0E  Trames e
"

2om-ae-178
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7. Vous connecter a un 2° espace famile

Ex. : vous vous étes déja enregistré sur le portail familles du SIEJ et vous avez besoin de vous enregistrer sur le
portail familles de I'accueil de loisirs L'ille au Soleil .

‘ vous ne créez pas un deuxieme compte mais vous allez utiliser le méme email et mot de passe pour
vous connecter aux deux acces.

Voici le chemin :

Connectez-vous sur le 2° portail en inscrivant I'identifiant et le mot passe utilisé sur le 1° portail :

& .

Connectes wous s Portal Actisalivés

Aucune actualité renseqgnée

58w pas b e

Aller sur « Mon espace citoyen »

& mpoutsgneuz

Avciédes a volre comple Actualivés

Pz de nouvells nuilcsion.
Aucune actualité renseignée

Aller sur « Mes abonnements »

soon Mon espace citoyen
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Sélectionner « M’abonner »

& mgouragneindloa

Accasil | Wan sspare crogen . Mes abonnements

Mes abonnements

s vez aulorisé NbilsaIon de vos dennées atn dacoéder sux sendces e ce poral. 31vous vDus

Rubiraue Fmettair

Inscrire le code abonné qui vous a été donné par la structure :

Avec une de vos factures ou Avec votre code abonng
FREMENENCES SILESS SUr LS 0 VOB FECHES &Mise Dar Vot collactiié Code transmis sar vobe colectiviis
Tods émission 48 13 fachura”
RBTLVEZ 18 cO0E EMIsSion sur I Ged e Daga 06 voirs
facture
FReéférance de | facture” Cdefbonné
FSIOLES |3 RS ST VOIE TaCTLE
Manlard de la facture®
Code personnel*
Saimzeaz It coot personned d deshnatare de a fachre
Annuter Annuler

Sélectionner les options de notification mail souhaitées puis Enregistrer

W

fcconil | won e cacen. MES @bonnements

VenrephIrement 4 616 slieib

Mes abonnements

Rubrique Ematteur Service
Lriance Azl de Lovsrs Uik =0 Solel Avxaied i Lusrs Ll o Susi
Options

Unwers  Enfnce

Watttcatins par mat
P [ Lers dune nowsele laciue

e e

[ Lovsy

[ 1 evmnos i cebacd vt sl
[ Leranoa la coliactvis accapea

[ Lersqee la caliecthit refse ma demanze Fatsencs

Deésabonnement

Enfance

Contact:  Syndicat Intercommunal Enfance et Jeunesse
36 place de 'Eglise
07 340 PEAUGRES
gestion.portail@siej.fr
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