Procédure illustrée

Sasha doit aller a I'accueil de loisirs de ...

Pour qu'il puisse étre accueilli sur les différents modes d’accueils, il faut au préalable ouvrir les droits
d’accueils (faire une préinscription)

1. Cliquer sur « espace famille »

Mon espace citoyen Espace famille Espace facturation
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Consultez et gérez vos données personnelles. Votre espace famille, vos données, vos activités. Consultez et réglez vos factures, accédez a
Suivez 'avancement de vos demandes réalisées I'historique de vos réglements.
sur le portail.
v v

Nous contacter
Pour toutes demandes d'informations, pour

solliciter un élu ou nous faire part d'une
suggestion, cliquez-ici.

2. Ensuite sur : « mes préinscriptions »
[¢] 25 portail.berger-levrault.fr/UFCV3BZ/famille/accueil pg @) Confirmer votre identité
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3. Ensuite sur « ajouter une préinscription » :



Si Sasha est accueilli au périscolaire matin et soir, mercredis et pendant les vacances

Le périscolaire matin
et soir

Je préinscris Sasha sur :

En vacances : en journée repas ou sans
repas, en aprés-midi repas ou sans repas

Les mercredis, en journée repas ou sans repas,
en demi-journée avec ou sans repas
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accuen Espaceamite - PP@-iNscriptions
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Pré-inscription(s) Validation pré-
Eftectuez vos demandes de inscription(s)
pré-inscription pour
fouverture des droits 2 la
réservation des activités

\%

Ala réception g votre
Gemande e pré-inscrption,
1a collectivté tratte votre
dossier

Avant de procéder aux réservations d'activités, un membre de votre famille doity étre pré-
nscrt

Vous trouverez ci-dessous fa liste des activités auxquelles les membres de votre famille sont
pré-inscets
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Demande de

Validation
réservation / demande
absence réservation /
Effectuez vos demandes de absence
réservation et ¢'absence

La collectvité trate
manuellement ou de fagon

automalique vos demandes
de réservation / absence

pour les activités auxquelles
les membres de votre familie
sont inserits

© Ajouter une pré-inscription

4. Pour le faire : je clique sur « ajouter une préinscription » :



5. Je choisis ensuite mon établissement sur la liste déroulante :

Accueil ~ Espace famille = Pré-inscriptions Ajouter une pré-inscription

Les champs avec " sont obligatoires.

Vous étes sur le point d'effectuer une demande de pré-inscription.
Dés lors que cette dep est ptée par votre vous obtenez les droits sur I'activité : I'activité est visible sur le planning des activités et

vous pouvez effectuer vos demandes de réservation et d'absence pour cette activité.
Ajouter une pré-inscription

Etablissement Etablissement b

Etablissement
BONNEMAIN
BOURG DES COMPTES

Activités *

Individu * COLPO
LOCMARIAQUER ET SAINT PHILIBERT

Période MESNIL ROCH
PLEUGUENEUC
SAINT-THURIAL

6. Je choisis ensuite « une activité » sur laquelle je vais préinscrire Sasha

*il faut le faire autant de fois que de lignes d’activités

Mercredi Apres-midi repas
88 @ Diabolo Web Vacanoes Matin repas 3 Tous les favoris

Vacances Matin sans repas 5
Vacances Aprés-midi repas Passerelle "
Vacances Journée repas Passerelle —

Saint Philibert Périscolaire Matin

Vacances Aprés-midi repas

Accueil © Espace famille = Pré-inscriptions Ajouti

Vacances Aprés-midi sans repas
Mercredi Aprés-midi sans repas

Les champs avec * sont obligatoires. Vacances Aprés-midi sans repas Passerelle

Vacances Journeée repas
Vous étes sur le point d'effectuer une demande de pré-insci
Dés lors que cette demande de pré-inscription est acceptée
vous pouvez effectuer vos demandes de réservation et d'a  Mercredi Matin repas

Mercredi Matin sans repas
vite est visible sur le planning des activités et

Ajouter une pré-inscription Mercredi Journée repas
Vacances Journée sans repas
Etablissement *
Locmariaquer Périscolaire Matin
L F Soir
Activités * e
Activite
Individu * Aucun sélectionné
Période A partir du
Jusqu'au

7. Je choisis ensuite les individus (enfants pour lesquels je fais la démarche)
La période se met automatiquement en fonction de I'activité choisie
8. Ensuite je « valide »
Il faut recommencer pour chaque ligne d’activité et valider.
9. Une fois les préinscriptions faites, « cliquer de nouveau sur mon espace famille »
10. Puis sur « planning des activités » pour faire ses réservations.
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Les activités sur lesquelles Sasha est préinscrit s’affichent toutes en fonction du jour sur le
planning des activités.

accuel espacefemite - PIANNING des activités

Planning / uiste -
Cliquer sur les cases du planning pour faire vos demandes.
B 3-7 Mars 2025 ot | semane [N e | e
lun. 03/03 ven. 07/03 Mars 2025
Le Petit Prince Le Petit Prince Mercredi Péricentre Le Petit Prince Le Pelit Prince me |
Pénscolaire Matin Périscolaire Matin matin Périscolaire Matin Périscolaire Matin
07.00 - 09.00 07.00 - 09.00 07.00 - 09.00 07.00 - 09:00 07:00 - 09:00
Le Pelit Prince Le Petit Prince Mercredi Journée repas Le Petit Prince Le Petit Prince
Périscolaire Soir Périscolaire Soir 09:00 - 17:00 Pénscolaire Soir Pénscolaire Soir 17 18 19 20 21 2 2
16:30 - 19.00 16:30 - 19:00 16:30- 19:00 16:30 - 19:00
13 2 25 26 27 28 29 30
Mercredi Matin repas u 3
09:00 - 13:15 Aujourd'hui

P S _

17:00 - 19:00
SIMMONOT Maud ‘
SIMMONOT Maxime ‘
SIMMONOT ANTONNIN ‘
SIMMONOT Louison ‘
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Pour réserver, il faut cliquer sur le jour et la ligne d’activité souhaiteé :

e Quand on clique, un message se genére :

Demande pour l'activité Mercredi Journée sans repas du 05/03/2025 de Alexandre x

+ Souhaitez-vous réserver ?

Il faut cliquer sur « oui » ou sur « non » en fonction de ses besoins.

*La procédure est la méme si on souhaite annuler une réservation faite en amont ( il faut s’assurer
d’étre toujours dans les délais) ;

Pour savoir qu'on a réservé, une coche verte s'affiche sur la ligne sélectionnée en fonction de la Iégende
suivante :

Non réservé

<

Réservé

Présent(e)

Absent(e)

Absence facturée

En liste d’attente

Demande de réservation

QP 0 0 ¢

Demande d'annulation de
réservation

&



