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Haut-Léon Communauts Mer et Terroir

Notice d'utilisation portail famille

2021/2022

ACM les oiseaux de mers

Plounevez Lochrist




Nous mettons en place en cette fin d’année, un portail famille qui vous permettra
d’effectuer vos réservations en ligne ainsi que d’accéder a votre espace personnel dans
lequel vous retrouverez vos factures, votre dossier famille et le dossier de vos enfants.

Voici un « aide » afin que vous puissiez profiter au mieux de ce nouveau service mis en place
par le centre de loisirs.

e Réception de l'identifiant portail famille :

o Premiére venue au centre de loisirs :

Lors de votre premiere inscription au centre de loisirs, vous allez recevoir de la part de
I’équipe de direction un identifiant sous cette forme :

BLENFANCE-378767- ***#*xkkk

o Vous possédez déja un dossier au centre de loisirs :

Pour les familles disposant déja d’un dossier aux oiseaux de mers, vous avez d{i recevoir un
mail de la part de I'adresse suivante : cdchautleon@gestionenfance.com, il s’agit de
I’adresse mail de communication de notre logiciel d’inscriptions de vos enfants. Dans ce

mail, vous retrouverez votre identifiant portail comme indiqué plus haut.
IMPORTANT :

- Vérifiez vos SPAM si vous n’avez pas regu votre identifiant portail.
- N’hésitez pas a nous le demander lors de la venue de votre enfant au centre si vous
ne I'avez pas regu. (mauvaise adresse mail / faute de frappe...)

e Acces au portail famille :

Afin d’accéder a ce portail, a I'aide de votre navigateur (Chrome de préférence) vous allez
pouvoir indiquer ce lien dans la barre de recherche :

https://portail.berger-

levrault.fr/HautLeonCommunaute29250/accueil



mailto:cdchautleon@gestionenfance.com
https://portail.berger-levrault.fr/HautLeonCommunaute29250/accueil
https://portail.berger-levrault.fr/HautLeonCommunaute29250/accueil

Vous arrivez normalement sur cette page :
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1 Applcations @) parapheur |- TAM 3 ESPACEPARTENAIR.. [l Connexion Berger-L.. [ APL [ APIrestauration [} Occupation par /4. 13 Liste de lecture

Haut Leon Communauté - Mairie de St Pol

Connectez-vous au Portail Actualités

Email (identifiant)

Aucune actualité renseignée

Veuillez renseigner ce champ.

Se connecter

Je n'arrive pas & me connecter
Créer un compte

Vous avez effectué une démarche et souhaitez suivre son avancement — ISTIEER FY ) EINTY

Il s’agit de la page d’accueil du portail, ne tenez pas compte de la mention « haut léon
communauté / mairie de st Pol » Il s’agit d’un portail commun a tous les services Haut léon,

et marie de St Pol.

e C(Création de I’espace famille :

Au centre de la page, vous pouvez selectionner I'onglet « créer un compte »

Email(dentfar) |
Veuillez renseigner ce champ. |

Se connecter

Je n'arrive pas & me connecter

Créer un compte ) o S




Vous arrivez sur cette page :

Haut Leon Communauté - Mairie de St Pol

accuell  Votre contact

Yotre contact

Giiltg® [w v
Nom® ‘ |

Prénom* ‘ |

Vos accés au Portail

E-mail (identifiant)” ‘ |

Mot de passe” ‘

Le mot de passe doit contenir aU moins & caractéres, dont au moins f chiffre, f minuscule et 1 majuscule

Confirmation du mot de passe® ‘ |

Code abonné Famille

Code abonné ‘ |

[] ai u et Faccete les Conditions d'uisation* \
D Je ne suis pas un robot e

reCAPTCHA
Camfdantaied - Canditars

0 partir de cet onglet, vous allez pouvoir renseigner vos informations de contact ainsi que
votre mail et la création de votre mot de passe qui vous permettrons de vous connecter au
portail.

L’identifiant que vous avez re¢u par mail sera a copier dans la zone « code abonné »

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

A partir de la, vous pouvez vous connecter a votre espace famille grace a vos identifiants.

& eautret29@gmall.com +

Haut Leon Communauté - Mairie de St P

Accédez a votre compte Actualités

Pas de nouvelle notification.
Aucune actualité renseignée




e |’espace famille :

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille
puis sur le bloc Dossier Famille. Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et
modifier I'ensemble des données liées aux membres de votre famille (responsables et

enfants).

accueil ESpace famille

- L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les
informations fiscales, les informations de base, |'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.

- 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

L’onglet « pré-inscriptions » ne concerne que
la partie scolaire, nous n’en aurons donc pas
besoin au centre de loisirs de Plounevez-
Lochrist

L’'onglet « planning des activités » est celui
que vous devez utiliser pour effectuer une
demande de réservation.




e Laréservation des activités :

Via I'onglet « Planning des activités » vous arrivez sur un planning récapitulant les activités
pour lesquelles vous pouvez effectuer des demandes de réservations. Pour L'acm de
Plounevez Lochrist, le planning se présente comme cela :

& eautret29@gmail.com ~

Haut Leon Communauté - Mairie de St Pol

accueil 1 espacefamite PlAanNing des activités

N . Faire une demande sur une longue période
Planning / Liste
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.
— Ot
< > 6 — 12 déc. 2021 Mois Semaine | Semaine & | Jour
lun. 6112 mar. 7/12 mer. 8/12 jeu. 9112 ven. 10/12
Enfants ~
Mercredi Journée
Compléte AUTRET Test ‘

07:30 - 18:30
Test

Mercredi Matin + Repas Activités v

07:30-13:30
Test )
Légende v
Mercredi Matin
07:30- 12:00
Test
Mercredi Repas + Apres-
midi
11:30 - 18:30
Test

Mercredi Apres-midi
13:30- 1330
Test

- Il s’agit d’'une semaine scolaire donc les activités ne sont disponibles que pour le
mercredi, si c’est une période de vacances scolaires, il y aura des activités du lundi au
vendredi sur le planning.

e Faire une demande de réservations :

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

1) sur le planning directement :

Cliquer sur I'activité que vous souhaitez réserver. (Exemple : je souhaite inscrire mon enfant
le mercredi 08/12 en journée compléte, je clique sur « mercredi journée compléte » et
valide ma demande de réservation)

2) via le formulaire (demande sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton « Réservations » a droite du planning.
Remplissez le formulaire.



Le bouton « SWITCH » .
une ou plusieurs activités auxquelles ils sont inscrits.

permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants,

ATTENTION : Une demande de réservation ne vaut pas pour une
inscription, la demande doit étre validée par I’équipe d’animation
pour étre considérée pour inscription.
Lorsque vous avez fait une ou plusieurs demandes de réservations, vous recevez un mail de

confirmation, vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes via I'onglet
« mon espace citoyen » « mes demandes »

& e.autret29@gmail.com v

Haut Leon Communauté - Mairie de St Pol

acuel MoN espace citoyen

( . ‘-"
qmum)()llllolul()()\b, 4 TO0

Lorsque I'un de vos demandes a été traitée, vous recevez un e-mail vous
mentionnant si votre réservation est acceptée ou non ainsi que le motif en cas

de refus, vous pouvez également le voir dans I'onglet « mes demandes » quand

« 1nouveau message » apparait \
470229004 7 dée. 20214 15:21:12 Alout de réservation Acceptée 1 nouveau(x) message(s) n O
470228 751 7 déc. 2021 4 15:17:28 Ajout de réservation Accaptée n

La loupe permet de voir I'historique de la demande.

C’est ainsi que vous pourrez savoir votre demande de réservation
est validée ou refusée.

- Lorsqu’une inscription est validée, un petit item vert est placé sur le planning a c6té
de I'activité pour laquelle une demande de réservation avait été faite.

mer. 15/12

Mercradi Journésa

Compléte

0730 -13:30 V
Test



e |’espace facturation :

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par la collectivité
pour le paiement des activités de vos enfants, la liste des réglements que vous avez déja
effectués et la liste des opérations. La liste des factures vous permet de visualiser si vous
avez des factures a payer grace au bouton -

& eautret29@gmail.com ~

Haut Leon Communauté - Mairie de St Po

Accédez a votre Actualités

‘demande a évolué dans votre espace citoyen s iy
Aucune actualité renseignée

Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture ainsi

gue la régie sont affichés. Le bouton - vous permet de visualiser le détail de la facture.



