NOTICE : CREATION D’UN ESPACE CITOYEN

1) Surla page d’accueil de Uespace citoyen, cliquer sur « Créer un compte ». https://portail.berger-levrault.fr/MairieWervicqSud59117/accueil

Accuell

Connectez-vous au Portail Actualités

Mon espace citoyen L ®
space
Email (identifiant) .
| ‘ W 02/08/21 - ESPACE CITOYEN : Réservations et réglements
| Mot de passe | & des activités périscolaires et extrascolaires
Espace famille
J - Réservations aux activités a des périodes définies et communigués par mail.

Se connecter - ion possible et sans irais la veille avant 8h pour la restauration scolaire et le

Espace facturation .
Je narrive pas & me connecter - Annulation nassible et sans frais iusmr'a 8 inurs avant la déhut des activités exwa.r:r.nlmre.cvw plus

Créer un compte

Nous contacter
Vous avez effectué une démarche et souhaitez suivre son avancement Sulvi de ma demande

= ( @ 9

'informations ou nous faire part d'une

@ Espace famille

Votre espace famill é 5 factures, ac historique de
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2) Renseigner votre civilité, nom, prénom, email, mot de passe, accepter les conditions d’utilisation et cliquer sur la case « Je ne suis pas un robot » puis sur
«Valider ».

Wervicqsy

e accueil + Créer un compte

Mon espace citoyen Créer un compte

ciiite | |
Espace famille
Nom* | |
Espace facturation
Prénom* | |
Nous contacter E-mail {identifiant)* | |

Mot de passe* | |

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule, 1 majuscule ef 1 caractére
spécial

Confirmation du mot de passe* | |

Code abonné | |

D Jai lu et f'accepte les Conditions d'utilisation*

Je ne suis pas un robot
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3) Une fois étape 2 validé, vous recevrez un mail vous demandant de confirmer votre adresse mail. Dans le corps du mail, vous devez cliquer sur «
Confirmer votre adresse mail ». Attention si vous ne recevez pas le mail, merci de vérifier vos SPAMS.

4) Une fois connecté sur espace citoyen, cliquer sur Uonglet a gauche de Uécran « Espace famille », puis sur la fenétre qui vient de s’ouvrir, cliquer sur « Je n’ai
pas de code abonné ».

Pour accéder & ce menu, vous devez étre abonné.
Accédez au menu Mon Espace Citoyen / Mes Abonnements et munissez vous d'une facture émise par
votre collectivite.

Qu entrez directement voire code abonné ci-dessous :
Code Abonné*




5) Renseigner les données des responsables 1 puis 2 si nécessaire et ajouter les enfants (ou personnes pour U'école de musique / arts plastiques) qui
participeront a des activités périscolaires et / ou extrascolaire au cours de la prochaine rentrée.
Pour information, toutes les communications des services de la Mairie sont envoyées par mail et aucune facture ne sera envoyée par courrier.

Une fois ’ensemble des champs complété, cliquer sur suivant.

En cas de garde alterné de ’enfant, merci de nous communiquer par mail a dossierfamille@wervicq-sud.com vos semaines de gardes pairs ou impaires.

Wervicys,q

ﬁ Accuell

1 Mon espace citoyen
,1{ Espace famille

’3 Espace facturation

D] Nous contacter

Motic: e citoyen Réglement financier

Ma famille

Tarifs - Aclivités Périscolaires et Exirascolaires

Mes informations financiéres

Tarifs - Musique - Aris Plastigues Menu Restauration Scolaire Dossier unique famille 2

£ )

Les champs avec * sont obligaioires
Au maoins un champ avec * est obligatoire

Civilite =

Nom =

Prénom =

Qualité

Situation familiale

Email =

Teléphone =

Téléphone portable =

Mode de communication

Responsable 1
+| Responsable payeur (facture a son nom)
Monsieur

TEST

Test

I

I

I

+| Accepte de recevoir des emails
Accepte de recevoir des courriers

Accepte de recevoir des SMS
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Mes Pré-inscriptions et > . .
3 . Confirmation
réservations
Pays= |France h

Code postal =

Ville =

Numéro et libellé de Ia rue =

Complement de localisation

Entrée - Batiment

Lieu-dit

La facture sera toujours disponible sur le
poriail, souhaitez-vous la recevoir par
courrier 7~

IMode de relance de paiement des
factures

Accessibilité

O Oui
() Non

< e-mail
courrier

SMS



mailto:dossierfamille@wervicq-sud.com

Accueil

Mon espace citoyen

Espace famille

Espace facturation

Nous contacter

Civilité *

Nom *

Prénom *

Qualité

Situation familizale

Email

Telephone =

Teléphone portable =

IMode de communication

v Responsable 2

O R

e payeur (facture a son nom)

Ajouter un enfant

Pays ~

Code postal =

Ville =

Numéro et libellé de la rue *

Complément de localisation

Entrée - Batiment

Lieu-dit

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

IMode de relance de paiement des
factures

O Oui




6) Sivous souhaitez régler vos factures en prélevement automatique, merci de renseigner vos coordonnées bancaires (un mandat de prélevement vous sera
envoyé par mail et sera a nous retourner signé a dossierfamile@wervicq-sud.com), sinon dans Uoption « Mode de réglement », choisir Uoption « Hors

prélévement ».

Vous pouvez également communiquer votre numéro d’allocataire CAF ou MSA, cependant vous devrez toujours fournir votre attestation de Quotient familial
lors du dép6t du dossier famille sans quoi vous serez facturé dans la tranche tarifaire la plus élevée.
Une fois ensemble des champs complété, cliquer sur suivant.

WervicqS,

E )|

> . > Mes Pré-inscriptions et
L Ma famille Mes informations financieres . . Confirmation
reservations
L won espace citoyen Les champs avec *sont obligatoires
Au moins un champ avec * est obligatoire
?ﬂ Espace famille " -
Informations bancaires
e Espace facturation Mode de réglement* | Prélévement v Code postal = | 59117
Nom = Ville = | Wervicg-Sud
D] Nous contacter I ] i
Prénom = [ ] Numero et libellé de la rue *
IBAN = I ] Complement de localisation
BIC- | | Entrée - Batiment
Pays * France - Lieu-dit
Informations fiscales
8 Je souhaite communiguer mon Numéro d'allocataire car j'autorise le gestionnaire &

Autorisation *

Nom Allocataire

Numéro allocataire =

Allocataire =

aller sur le site de la CAF afin de calculer |a tarification des prestations

Je ne souhaite pas communiguer mon Numéro d'allocataire car je n'autorise pas le
gestionnaire & aller sur le site de la CAF afin de calculer la tarification des
prestations

TEST
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7) Lors de l’étape suivante, « Mes pré-inscriptions et réservations », cliquer directement sur suivant.

8) Lors de laderniéere étape de création de compte, un récapitulatif de vos informations précédemment saisies apparaitra. Vous devrez vérifier vos
informations, accepter les conditions générales, cliquer sur « Je ne suis pas un robot » puis sur « Valider ».

Une fois la création de votre compte validée par nos services, vous pourrez déposer votre dossier famille sur ’espace citoyen ce qui vous permettra
d’accéder aux plannings réservations des activités périscolaires et extrascolaires. Les réservations aux différentes activités se feront aux dates
d’inscriptions communiquées par mail au cours de ’année scolaire.

Votre demande de creation d'un espace famille a bie & prise en compte
Vous recevrez un e-mail dés que vofre demande aura &té validée. Tant que vous n'avez pas recu cet e-
mail, vous ne pouvez pas accéder aux services de l'enfance.




