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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Vous aaz etecud une démarche stsoatez subes son sancament ([T et

i3 Pundusie

Hous contaces

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* | Mme. j
Indiquez vos civilité, | Nom* |
nom et prénom
Prénom* |
—
Vos acces au Portail
-
E-mail (identifiant)*
Renseignez votre Mot de passe* |

amail et le mot de

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

Confirmation du mot de passe* |

Code abonné Famille

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre coltectivité

Code abonné |

Valldez les conditions D Jal lu et faccepte les Conditions dutilisation*

d'utifisation, fe

CAPTCHA et cliquez n
sur le bouton
S'inscrire

Je ne suis pas un robot

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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Portail dtoyen : confirmation de créatlon de compte
De: BL GRoyen cwpasrepondra@bl-ctoyen fr>
Recu le 03/01/2019 3 14:20

Hanjour WL CT 83,

Pour finaliver 2 oréation de votre compte sur le portal Otoyen, veulaz confrmer votre:
in: en sur le bouton survant
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Pour toutes informations complMeEntaTes, vous fouvez cotacter NOTE SeTVice au
02.02.02.02.02, tous les Jowrs de sh & 12h et de 14h d 17h .
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demandes
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spécifigee de fa demande, s’ s souhalte.)
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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.

1.1 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.

- Cliguez sur le bouton M'abonner.
- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos facturas ou Avec votre code abonné
Réfdrence situdes dans une de vos factures émise par votre colectivite Code transmis par volre collectivité

Code dmission da |a lackre*
Retrouvez Ie cods 8mission sur le pied de page de votre
haure

r, i\l |
Référence de a facture* Coda Azanné |

FetrouTes In rdBrence s oo fackve
Maniank 4 B dichus®

Code paisommel |
Ie code du ire de fa facture

o I e |

- 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.
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2. Gérer voire dossier famille

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

Accuell / Espace famitle / Ma famille

Madifier 1a phata
Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT
1 jarvier 2010/ 7 ans 24 novembre 2015/ 2 ans ‘24 novembre 2015/ 2 ans

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.

Accutil 1 Espace famille / Dosster de tamte GUILLET Solange

Responsable

i e ik |
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[V] parsus
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wirematiam b i
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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 :

Oonnges o 4 la famils

Wb Gl "

V. Bl 1 KA YW1 S LT ] I T B o, s ) bt )b (e s [ bt [

Hom Alocataire | el
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Régime  Saiccooansr — ] anbanduiam |
prdaeT M T i Torbndsprr o |
A e s A5,
N ] | Lowet Baih chisgns
[P

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.

Informations générales

Heer i Db ey i i ™

Podrrar [Rl=in Sexe*

Cormdges fnknnm ¥ e e

[7] Port de lunstes
] Port gun apparsit dentairs
[ Portdun appareil auaitit

Aulirisalies

[ ravtorise mon enfant 4 pratiquer du sport

|| Jauterise mon entant 3 étre piis en photo

| ] rautorise men entant 3 pard seut

1—] Fautorise mon anfand 3 participer uc sorties scolatres

[] sautorise man enfant 3 étre hospitatisé en cas ge vesoin

Données sanitalres

Pratiques abmentalres
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3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de 'espace famille, le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-inscriptions de
leur(s) enfant(s} ainsi que d’effectuer une nouvelle demande de pré-inscription.

R Tr 7 s Espace famille
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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,

- Lles inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et dont la date de fin est
inférieure a la date du jour), statut Terminée,
Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.

A s
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w=m O ° O

[ Jee—
Ped-nsenptianis) [T ——— Demanos e tbdsson Ly e
ah Pandusie [P ———— [ Wiy Vs ivatian T d0RINCE
e — T W Ty i1 [T pE——— p—
plephieni s —— vz
= PA—

ki kA e : .
e T |

ey Wl bl |
b 2 Elmwuanars § el W Dishw s uidbar Derwis b 4
Lo (LR Lorw o gt A -.l-l.- NI’-l-u:'-Ii Toumm I
[y P v sy s i e
e PuRLLE [T TR Assatt P BATHE TR Wy sa g ”
(EET o L Frrm s e -
o A P rrwe Frirm PR (B e e |
A LT Foaa e TP rrmues EvTdaib e TR |
e AT Brova iodisate e Frifuddh A (e
[CRELFLS TE T Frre felin ol BIEEN L -
e AT Eort 16t s Frarra TreTam LR L
ik PUEIAT B ni men LFR i ] LR ETH [Led

S AN 2 LIS e L ST —

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

Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA intracommunautdaire : FR 81 755800646 ~ APE : 5829C B courier@berger-levrault.com
“www . berger-levrault.com



Berger
Lev?auft

Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur 'activité

concernée et I'enfant concerné.
Le lien « Demande en cours » permet d’arriver sur le détail de la demande en question.

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur I'écran

suivant :

A Acuen Bl e specetmis senscoranan Ajouter une pré-Inscription

L Sharrgm b T Mg
A Monespaceditoyen

Wous Hes vl poet dwlactoes Lo demasde de pri-inzcipben
o s bors qua - pat v, Tatheid . planning das ackvitds ot ‘cette nctivth

[ B Pré-tnscription
[ W — P Ferrra—er—

Hldrrirmrd | ‘ Eletlsseroent -
d‘ Pandusea 0 e—
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ELE Aparw i ' -] [T a | =

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible d’effectuer une
seule demande pour la pré-inscription d’une activité pour tous les enfants de la famille, grace a la liste déroulante

« Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :
— e ——————
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il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en sélectionnant
les jours pour lesquels vous souhaitez réserver dés a présent,

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, I'activité s’affiche sur le planning des activités sur la
période demandée avec pour statut « Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont combinées a
une demande de réservation, a I'acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le planning des
activités sur la période concernée avec un statut « Réservé ».
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3.2 Vialafiche enfant

Un lien d’accés rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I'écran des pré-inscriptions.
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4. Gérer les activités de vos enfants

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

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

Accusi  Espace famile ACIVILES

Trtuve s deinrdy se gom beages pd b e

Planning / Liste m
e ———— .
¥ —m -K:
€3 AT 28 oct. — 3 nov. 2019 tols  Semaine Jour
e,z mat. i, B4 P Bwin wvan, Wil ;
himss
Ganpees Barduse Pusbmastan pombn Gartudy mida Giass oty
] B |wwnime 0w ko T - Pk
TILESANT bskvin i
i b REmaTI b moniad 38 mEa FLAT e iAo
T v 1200- 14D T P e o T i
Rastrwibn e RElm TR ddde szl du kstirn Nestaadbin bwine Ravimarancn watnan —
Heok - 1m 1283 v 100180 1B e O e b
Umzean e T arman it Lisgwn
110 0 ©  1790-1200 1209 10m T 1R
i £ LA ST

o Wil wa gy e
€ Absentie) ou Absence facturée

1 Eniiste catents

Dt (Tl 4 SR, TP T atiein
4 I b PR R i LR
vam

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

Un filtre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de 5 jours
ou sur une journée
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Mois  Semaine SemamSJ Jaur

Un filtre permet de sélectionner les enfants que I'on souhaite afficher sur le planning. Le symbole Cj.

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 .

- Un filtre 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.

Activités
01/P&ri WATIN/Lux [ .
05/3ect Jeunes Matin I .
06/3ect 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

06/Sect Jeunes Matin ‘;7@9"«' Jeunes Aprés- - Garderie matin Garderle matin
07:30-12:00 W plrmseel 07:00 - 09:00 -2 07:00 - 09:00 (]
Gaotgatte EiEa Léa Léo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
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Légende

Non réservé
¥ Résevé ou présent(e)
Q Absant{e) ou Absence facturée
B En'liste d'attente
(7 Damangde de réservalion en allents, demanda dabsonce

en attente ou demande d'annulation en attente de
validation

- Une info-bulle sur chague 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 D5Ee0t Jeunes Matia
0730 - 100 (v 4 07:30 - 12:00 L*
Geargstie |- T

'|' 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé ]
05/Sact Jeunes Matin

030 - 100 a7:30 - 1200

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Lenom de l'activité
- Lecréneau horaire de 'activité

4.1 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)

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

Demande pour Factivité 05/Sect. jeunes Matin du 23707 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m 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 ol 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.
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Pour chague créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Demande pour Factivité Restauration scolaire du 31710 de Nathan =

Annuler I'absence ?

Attention, cela équivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

9 171072019 11:56 - Absent(e)
| Raison: "Envoyé par BL Enfance™
| | Traité par Fapplication enfance

17110/2019 11:56 - Demande d'absence
| Par Keith JAR

& 1711012019 11:55 - Réservé
Raison; "Envoya par BL Enfance”
Traité par I'application enfance

1711012018 11:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

4.1.2 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
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.

Réservation d'activité

1, S&ecvannes un enfani

ebiy (= TETTT

2. SBégctionnez uno aciivibd

Actités | TUALSHIISA i (ALSH IsfTille Lialg 02092018 2u 31082013
3. Rdsereez
Cmpmgn -LE0 B0 | Stkm ds crmmiinn dand 15 pdUads oo Foa e o EARPOTE 1 01 EREE
m |00

s [temmow
[} tunci (13:00- 17.00)
1] maat (1300 - 47005
{7) meresea (1300-17:00)
1 gt -
[] vandredi (1300~ 17:00)

5. Visuadlisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou |'autre mode grace au
lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.
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L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous pouvez
filtrer les demandes par enfant.

punmag f Liste (5 Résultaish

24 espuceamme Eetasts | Tous |-
Ty S [ [ i
- [T, e [
T i = [
- B R Memied o Men e mes +
i e
T Frimla e Ern Aren B K LI

4. 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 fagon suivante :

Accusé d'enregistrement électranigue
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepandre-test@bl-ctoyemnirs
Regu le 04/04/2019 & 09:14

1w e

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

vos 4 demandas de rdsarvation pour 1/Péri MATIN réalisdes le 04/04/2019 3 09:14 sont en
eours ' instruction |

Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
06/05/2019  07:33 Rebdaivainn Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
07/05/2019  07:35 Hdgaryation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN
SN0 T nFas M ey i Mathias BLMAN 1/Péri MATIN

:/0512019 07:35 i pnrvakion Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

taun wous bendrons rlormd de ler irafemint

Vous pouvez égal t visuall VoS depuis votre espace dtoyen dans le menu

Mes Demandaes.

%) to bouton ne 5 alich pas corrackpmsnl, e tuRs e b R minael |
liensc oo s kgt horoar e Hdlr ripch woeta COG. Wallss Tile. 9

il

Vous pouvez également la suivre dans votre espace atoyen, dans le menu Mes Demandes.
rastant a votre disposition
eoaifial il

te service enfance jeunesse de la COVATL.

Can & on madl ssinradoss mem is =8 20 ¥ rarmse

Pour les réservations sur une longue période
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (tast)" <nepasrepondra-test®bl-citoyen.fr>
Recu le 04/04/2019 & 09:10

KT e s

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Votre demanda de réservation pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04/2019 3 09:09 est en

cours d'instruction :
Jour Heure  Type de I3 demande Enfant Activité
12/04/2019 12:00 A amraatan Annette BLMAN  2/Repas Sca

Feaund veud B ndeans mitemd de leur rafement.

Vous pouvez égal.
Mes Demandes.

vos depuls votre espace dtoyen dans le menu

5i o bonnn reb wallichs pad cormtmmant, vaudlax chjueraur bs ban suiant +
hitagip e e, hisgecleaut ifpi-aaeatns Valss Tils fanon_ g94/aceueil

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

cardaienant

le service enfance jeunesse de la COVATIL,

Cicl 8t i AR AuEaRal i Al s 8 fEh v ol fe

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 :

Accusé de traitement
Da: "L Citoyen (test)” <nepasrepondre-testbl-ctoyen.fr>
Requ be 09/04/2019 & 14:08

Bonjour M. Matthleu BLMAN,
3 s ver dewianded ik St ERdes |

Ruthels

Ty i
foinbrts

Fabtgrcstion

e Edrinrvalam Bl Maihian
[F LR TR IS aran L

T Bdsnrasten 1Pl Knsatte

MaTIIy ELuan

1300 Rissrersen Jikagn sanns

[ BLMEN

' WM Reserostisn Thepmn Stiean
MmN 1 mr
Wdp v s Fdtan

Yam =

viae Pt e Ep rimita

[hir) B

uroe - \ibast asrany

Ty ELEAH

" 1300 Méwsrscn Hiupan Hattan
BT o it

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 :
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Mes demandes (6 Résultats)

o - o ——= )|

i
Tout marques comme lu 1
] pon - = Tawciion & AiviE Tieuraky praddber 5 b
I 2 e b Y an i L ] Enemny “
\TareeE s P L saaErie moscLEs Irommy “
P AN s IRV URALIIE CEENTAT Rl Encwn “
TR B2 T VR A ey b 4 e B Lomt n
T [ T MG S A e AN Wb paan [ o]
1 i - 3 e A B M L e ] e “
1
-
| . N 0 9
Le bouton “vous permet d'accéder a 'historique de la demande.
Agtusd ¢ Monespate citeyen / Mesdemandss / Demande 14 608 487
Détail de ma demande : BLMAN Annetie
D ds
wmi
Tk i b
[T
[Tevere
Eres LumivilEe lmreas
i
AR
[P
il
Historique de |3 demande

Statut ; En cours dinstruction

30 row. HIEE § 15642
D Sar i & Tagppasie i
Efmit | B0 coaTy SmmETEn

30 nov. 2018 11:57:37
Etatuf : Accazih

7. 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 réglements.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures & payer grace au bouton eenbic ekl i
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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 reglement) sont affichés. Le bouton B o5 permet de visualiser le détail de la facture.

: Espace facturation

lIIl\.Illlllpr il B homes | Hisu i)

v il S — e

- (e maw o LR Pl e “

i s ]

8. Les modules complémentaires

Les modules complémentaires ne sont pas fournis par défaut lors de la souscription d’un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

8.1 Gérer vos piéces justificatives
Au niveau du menu Espace famille / Pieces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser les
documents nécessaires et demandés par le service enfance.

suw o frowe e w Pidces justificatives

i

»
]

8.2 Préinscrire votre enfant en créche

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en creche pour votre enfant via le menu Pré-inscription
en créche. Il s’agit d’un formulaire ou les informations sur les responsables de 'enfant, I'enfant et le type de
garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.
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