Guide d’utilisation du logiciel

Service ENFANCE de la Commune de MORBIER

RESTAURATION SCOLAIRE
ACCUEIL PERISCOLAIRE
ACCUEIL EXTRASCOLAIRE

Votre interlocuteur au quotidien :

Accueil Collectif de Mineurs « L’lle aux Enfants »
Place du Crétet

39400 MORBIER

Téléphone : 03.84.33.18.83

Mail : ileauxenfants@mairie-morbier.fr

Votre interlocuteur pour les pré-inscriptions / facturation :

Mairie de Morbier

53 Route Blanche

39400 MORBIER

Téléphone : 03.84.33.02.39

Mail : contact@mairie-morbier.fr




l. Créer son compte famille et procéder aux pré-inscriptions pour les
activités

1. Création du compte famille

Accéder, en ligne, au Portail BERGER-LEVRAULT :

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

Cliguer sur le bouton Créer Connecter-vous au Portal un
compte Email (identifant)
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Un email de confirmation est envoyé dans votre messagerie (penser a regarder dans vos spams), cliquer sur le
lien d’activation.

Vous pouvez, a présent, accéder au Portail BERGER-LEVRAULT avec vos identifiant et mot de passe.

Sur votre gauche, vous retrouvez le menu pour accéder aux différents espaces de
votre compte utilisateur.



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

Avant de passer aux étapes suivantes, vous munir des documents :

- Livret de famille justifiant de TOUS les enfants a charge,

- Justificatif de domicile de moins de 3 mois,

- Copie du carnet de vaccination a jour de Uenfant,

- Assurance Responsabilité Civile Scolaire et Extrascolaire de U'enfant

- Fiche Sanitaire diment remplie et signée (a télécharger sur le site de la Mairie)

- Coupon Réponse « Autorisation et Acceptation du Reglement Intérieur » didment rempli et signé (page
15 du reglement ou a télécharger sur le site de la Mairie)

- Pour la tarification : Avis d’imposition du FOYER des Revenus 2024 établis en 2025 (N-1) des 2 parents
OU du parent et de son concubin (méme s’il n’est pas le parent de 'enfant). Sans ces documents, le
tarif maximum sera appliqué.

- Siconcerné: Projet d'Accueil Individualisé - PAI
- Sigarde partagée : Justificatif décrivant les modalités de garde des enfants

2. Création de la famille (responsables et enfants)

Espace famille
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Votre espace famille, vos données, vos activités.

Cliquer sur « Espace Famille »

Cliquer sur « Je n’ai pas de code abonné »

Pour accéder a ce menu, vous devez étre abonné.
Accédez au menu Mon Espace Citoyen / Mes Abonnemen#€ et munissez vous d'une facture émise par
votre collectivité.

Qu entrez directement votre code abonné ci-degsbus :
Code Abonné”

Je n'ai pas de code abonné

Renseigner les responsables (a minima, un responsable est nécessaire pour passer a l’étape suivante).

Ajouter les enfants en cliquant sur « Ajouter un enfant »
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Il est possible de faire les pré-inscriptions a cette étape en cliquant sur IRNOWEIIE memj
«Nouvelle pré-inscription »

Afin de pouvoir réserver une activité (restaurant scolaire, périscolaire du matin...), il faut, au préalable, avoir pré-
inscrit 'enfant a cette activité. Cette étape est obligatoire. Il vous est conseillé de procéder aux pré-inscriptions
de toutes les activités auxquelles votre enfant est susceptible de se rendre afin de faciliter vos futures
démarches.



Etsblisssment -~ Périscolaire : pendant l’école

Actvite * Extrascolaire : pendant les

Aucune activité disponible pour cet établissement. vacances
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Réserver pour

Possibilité de réserver a 'année

Vérifier les informations et cliquer sur « Valider »

Une fois la demande envoyée, un mail d’accusé d’enregistrement est envoyé et ce message apparait.

Votre demande de création d'un espace famille est en cours de traitement. Une fois celle-ci validée,
vous serez informé(e) par e-mail etvous pourrez accéder aux services de 'enfance.

Une fois votre demande de création de votre compte famille acceptée, un e-mail vous est envoyé.

3. Finaliser les informations a mettre dans le « dossier de famille »

Dossier de famille

Retourner dans « Espace famille » et cliquer sur « Dossier de

famille »
Consulter, compléter et modifier les informations des
membres de votre famille.
Cliquer sur « Les responsables » et vérifier / saisir les informations Les responsables
=
Les enfants
&

Cliquer sur les enfants et remplir les informations concernant : Q



Données sanitaires

les données sanitaires : Pratiques alimentaires

Allergies

Contacts
les contacts :

cliquer sur « Soumettre la modification » ( Soumettre la medification )

4. Envoyer les documents demandés

Espace documents

Retourner dans « Espace famille » et cliquer sur « Espace
documents » afin de joindre les documents nécessaires

Ajout des documents nécessaires pour le service enfance.

La validation de toutes ces étapes par le service Enfance vous permettra, ensuite, d’accéder aux
réservations des activités.

1. Gérer le planning de réservation des activités de vos enfants

Planning des activités

Dans « Espace famille », cliquer sur « Planning des activités »

Vous accédez au planning des activités pour faire les réservations et COUSORIG pLANIng, £ adrver o ack s,

déclarer une absence pour les individus de

annulations. Toutes les activités pour lesquelles vos enfants sont ks
préinscrits apparaissent.

ATTENTION : seules les activités avec la coche verte v sont réservées.

Pour la semaine suivante, toute modification doit étre effectuée AVANT LE MERCREDI SOIR A MINUIT.

Pour la semaine en cors, toute modification doit étre signalée par mail, ET SERA FACTUREES.



Planning / uste
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Possibilité d’afficher le planning d’un seul enfant :
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Dans U'Espace facturation, vous retrouver ’'ensemble de vos factures.




