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« MONDARVERNG Guide du Renouvellement du Dossier Administratif
@ o o Clermont cdté sud
AL (pour tout enfant ayant déj3 été inscrit

auprés de nos services ALSH et Pdles adolescents)

Pour accéder aux services ALSH/Péles Adolescents de Mond’Arverne communauté et a I'inscription
de votre enfant sur une de nos antennes : Il est indispensable de procéder au renouvellement de
votre dossier administratif.

Ce guide vous accompagne dans la réalisation de votre procédure.

Etape 1 : Connexion au Portail Famille BL Enfance

=>» Adresse de connexion : https://portail.berger-levrault.ff MONDARVERNECOMMUNAUTEG63960/accueil

ou

=>» Depuis le site de Mond’Arverne communauté : https://www.mond-arverne.fr/

Rubrique : « Vivre, grandir », « Le guichet unique »

¢ Un service dédié aux ALSH et antennes du Pole "Adolescents"

Partager...

000

Le guichet unique vous permet de vous informer sur les accueils de loisirs sans hébergement (ALSH) ainsi

que sur les antennes du Péle “Adolescents”. Grace a ce service itinérant, vous pouvez également inscrire

votre enfant dans les ALSH, tout en gérant la facturation et le réglement des prestations.

Dossier administratif

Etape indispensable dans le processus d'inscription de votre enfant dans un ALSH ou une antenne du Pdle “Adolescents”, le
dossier administratif doit étre rempli, directement au format numérique ou de facon manuscrite aprés impression. Il est
accessible dans les documents en téléchargement de la page et doit &tre retourné au guichet unique :

> soit par mail & l'adresse : guichetunique@mond-arverne.fr

» soit directement en mains propres pendant les permanences du guichet unique.

Les équipes du guichet unigue vous transmettent ensuite vos identifiants pour accéder 4u Portail famille. $ette interface vous

Lorsque vous étes sur la page du Portail Famille, vous devez saisir vos identifiants :



https://portail.berger-levrault.fr/MONDARVERNECOMMUNAUTE63960/accueil
https://www.mond-arverne.fr/

¢ E-mail (identifiant) = mail que vous avez renseigné dans le dossier administratif (Responsable 1)
e Mot de passe = que vous avez crée€, sinon cliquer sur « je n'arrive pas a me connecter », un malil
VOUS sera envoye et vous pourrez configurer un nouveau mot de passe.

Si c’est une premiére connexion, on vous demandera de saisir un code abonné fourni par le Guichet
Unique composé comme suit : BLENFANCE-3XXX00-3XXXXXX10

Si vous ne retrouvez pas votre code abonné ou que votre mail ne fonctionne pas, envoyer un mail a
guichetunique@mond-arverne.fr

Connectez-vous au Portail
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Etape 2 : Cliquer sur « Espace Famille — Dossiers Administratifs » dans le menu latéral de gauche

& s
o, x aldBie Jub

Dossier de famille Piéces justificatives Réglement(s) intérieur(s)

Consulter, compléter et modifier les informations des membres de Ajout des documents nécessaires pour le service enfance. Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre
votre famille collectivite.

A Des piéces justificatives obligatoires sont requises !

Etape 3 : Cliquer sur « Dossier de Famille »

Espace Familie - Dossiers aammvswants - DoOSsier de famille

Orange TEST
1 janvier 2018 1 4 ans 1 janvier 2018 /4 ans



mailto:guichetunique@mond-arverne.fr

Actualiser vos données personnelles

=>» Cliquer sur les responsables,
=>» Vérifier les données renseignées
= Procéder aux modifications nécessaires (les champs mentionnés avec une étoile rouge sont

obligatoires)

Responsable

Information de base

Les champs avec * sont obligatoires
Civilite \ Mr ~ | E-mail * | guichetunique@mend-arveme.fr \
Nom * ‘ TEST | Veuillez renseigner au moins un numéro de téléphone *:
Prénom> | pAPA | Télépnone | ‘
quaite | Aute <] Téléphone portable | 0606060606 |
Accepte de recevoir des emails
Situation familiale | - Sélectionner — ~| Mode e communication g
Accepte de recevoir des SMS
ccepte de recevoir das courriers
Mode d'envoi de facture et relance Pay e-mail
Par §MS
[ Par coyrrier
Adresse =
Les champs avec * sont obligatoires
Pays * ‘ France v ‘ Code postal * ‘ 63270 \ ‘
vile * | ISSERTEAUX | Numéro et libellé defarue | rue de beauvat \ |
Complément de localisation ‘ ‘ Lieu-dit ‘ \ ‘
Entrée - Batiment | | Adresse de communicatiol
Adresse de facturation
Informations bancaires =
Les champs avec * sont obligatoires
Mode de réglement | Hors Prélevement v 1BAN [ FRXx Ruoo Roos xR\ |
Nom® | ‘ BIC® | oo \ |
Prénom * ‘ ‘ Pays ‘ - Sélectionner — ~ ‘
Code postal | | vile * | |
Entrée - Batiment ‘ ‘ Complément de localisation ‘ ‘
Numéro et libellé de la rue * ‘ ‘ Lieu-dit ‘ \ ‘
\

Pour recevoir la communication des ALSH et étre informés de vos facturations disponibles sur le portail, il
est indispensable de cocher « Accepte de recevoir des emails ».

= Cliquer ensuite sur « Soumettre la modification »

Actualiser les données de votre enfant

=>» Retourner dans « Dossier de famille »
=>» Cliguer sur le dossier de chacun de vos enfants




Accueil / Espace Famille - Dossiers Administratifs / Dossier defamile / 1ES1 Vert

Informations générales

Les champs avec * sont obligatoires

Nom* | TEST | Datedenaissance | 01/12/2005 ‘ -

Prénom® | Vert |

Sexe* | Féminin

Compagnie dassurance | |

Port de luneftes
[ Port dun appareil dentaire
[ ] Port dun appareil auditif

Numéro de la compagnie | |

Autorisations

Jautorise mon enfant & pratiguer du sport
Jautorise mon enfant & étre pris en photo
[ sautorise mon enfant & partir seul

Jautorise mon enfant & étre hospitalisé en cas de besoin

Données sanitaires

Pratiques alimentaires ‘

Allergies ‘

Vaccin

Date de vaccination Date de rappel

Diphtérie, Tétanos, Cogueluche, Poliomyélite, Haemophilus (DTCPH) 1210612019

Contacts

Nom complet Mabile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorisé a récupérer I'enfant

Sans résultats

= Vérifier que les données soient justes
= modifier les données nécessaires (les champs mentionnés avec une étoile rouge sont obligatoires)

Attention : Si un de vos enfants dans votre dossier famille ne fréquente plus nos structures, il faut envoyer
un mail a guichetunigue@mond-arverne.fr

Attention : A partir du CM1, il est possible d’autoriser votre enfant a partir seul (cf le réglement intérieur)

=>» Cliquer sur « j'autorise mon enfant a partir seul »

Attention : Il est indispensable d’accorder une attention particuliére a la mise a jour des données sanitaires

Si un vaccin est ajouté, vous devrez scanner le carnet de vaccination au nom de votre enfant et I'ajouter
dans les « pieces justificatives »

Soumettre la modification

=>» Cliguer ensuite sur « soumettre la modification »

Vous devez avoir fini de contréler toutes les données de votre famille pour passer a I’étape suivante

Etape 4 : Fournir vos piéces justificatives obligatoires et complémentaires

= Retourner dans « Espace Famille — Dossiers Administratifs » dans le menu latéral de gauche
=>» Cliquer sur piéces justificatives



mailto:guichetunique@mond-arverne.fr
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Dossier de fam Piéces justificatives Réglement{s) intérieur(s)

Consulter, compléter et modifier les informations des membres de ‘Ajout des documents nécessaires pour le service enfance. Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre
votre famille. collectivité.

A Des piéces justificatives obligatoires sont requises !

Accueil / Espace Famille - Dossiers Adminiswraifs / Pi@ces justificatives

Piéces justificatives

Filtres

Etat 3 sélectionnés ~ /| obiigatoire uniquement

Document ~aucun filtre ~~ -

Obligatoire 4 Etat ¢ Document Enfant Fin validité & Actions
oui A compléter 2022-2023 Assurance Extra Scolaire Rose 310812023 @
Oui A compléter 2022-2023 Garantie individuelle accident Rose 2023 a
Oui A compléter Vaccinations obligatoires Rose 3110812023 n

Pour chaque piéce :

=>» Cliguer sur le rectangle bleu dans la colonne action

Accueil / Espace Famille - Dossiers Administratifs / Pieces justificarves + Modifier une piéce justificative

Maodifier une piéce justificative

Nom du document 20212022 ASSURANCE EXTRASCOLAIRE Concemne Enfants
Date de fin de validits 3110812022 Obligatoire Non
Enfant Vert

Lataille de chaque fichier est limitée & 5.0 Ko
Le nombre maximum de fichiers est de 10
Formats acceptés

ipg joeg .gif png webp
m doc docx xls xisx ppt.ppte odt ods odp

Fichier Raison Etat

Actions

=>» Cliguer sur « parcourir » (choisir votre fichier au format cité et ajouter)
=> Enregistrer

Pieces complémentaires (Jugement de garde/PAl annuel/Ordonnance permanente/Dossier

MDPH/Justificatif AEEH)




Si vous n’étes pas concernes par les pieces complémentaires, passez a I’étape 5. |

Accueil / Espace Famille - Dossiers Administracits / Pi@ces justificatives

Piéces justificatives

Filtres.

Document ~ aucun filtre -~
Obligatoire ¢ ¢ Etat ¢ Document * Enfant ¢ Fin validité ¢ Actions
Non A compléter PAI - Ordonnance Rose 311087202 >
Non A compléter PAI - Ordonnance Orange
Non A compléter PAI - Protocole Vert 31/08/2022
Non A compléter PAI - Protocole Rose 31/08/2022

= Décocher « obligatoire seulement »
=>» Cliguer sur « rechercher »

D’autre documents vont apparaitre :
e PAl annuelle
e Ordonnance permanente
e MDPH : fournir une copie la notification de la Commission des Droits et de

I’Autonomie des Personnes Handicapées
e AEEH : une copie a notification AEEH pour justifier de l'aide spécifigue Handicap

e Jugement de garde

=>» Ajouter les pieces si vous les détenez selon les mémes instructions que les pieces obligatoires

Etape 5 : Consultation des réglements intérieurs

= Retourner dans « Espace Famille — Dossiers Administratifs » dans le menu latéral de gauche
=>» Cliguer sur Réglement(s) Intérieur(s)

el - Espace Famille - Dossiers Administratifs

& ®
§
..m_ A W -
Dossier de famille Piéces justificatives Réglement(s) intérieur(s)

Veuillez prendre connaissance du réglement intérieur de votre
collectivite.

Consulter, compléter et modifier les informations des membres de Ajout des documents nécessaires pour le service enfance.
votre famille

=>» Cliguer sur la loupe du reglement intérieur de la structure que votre enfant fréquentera




. g j== r e
Accusil 1 Espace Famille - Dossiers Administratifs / Reglementts) intérieurts) / Réglement(s) intérieur(s)

Veuillez trouver ci-dessous Ia liste des raglements inté de votre collectivits. Veuillez en prendr
Date de début e validité des réglements intérisurs - 01/09/2021

Titre Actions

reglement interieur saint georges Q

reglement interieur aydat
reglement interieur chadieu
reglement interieur vic
reglement interieur saint saturnin

reglement interieur Orcet

reglement interieur Ia roche bianche

® o ° Accueil de Loisirs Sans Hébergement
® Qo
o °. [ Site de Saint Georges sur Allier
o MOND'ARVERNE Réglement intérieur
. .- Clermont caté sud PERISCOLAIRE (mercredis) ET
® oo, EXTRASCOLAIRE (vacances)

Préambule

Mond'Arverne communauté propose aux familles un Accueil de Loisirs Sans Hébergement (ALSH) les
mercredis et durant certaines périodes de vacances scolaires.

Ce service a pour objectif de favoriser le développement d'activités variées, sportives, culfurelles,
environnementales et de loisirs pour les enfants &gés de 3 a 11 ans ET/OU scolarisés.

De nombreuses actions ives de qualité et i pour tous sont animées par des équipes
d'animation compétentes et qualifiées.

Le cadre de I'accueil de loisirs est fixé par le Code de I'’Action Sociale et Familiale.

L'ALSH est déclaré auprés du Service Dépar a la Je Ry et aux Sports
(SDJES).

Etape 6 : Soumettre son dossier au Guichet Unique

Si vous réalisez une demande d’inscription aux ALSH 3/11 ans mercredis a I'année ou mercredi cycle 1 en
méme temps que le renouvellement de votre dossier, ces prochaines étapes ne sont pas nécessaires,

passez au « Guide des inscriptions et réservations »

Faire valider votre dossier administratif sans demande d’inscription uniguement possible sur la
période du 01/06/2022 au 26/08/2022

=>» Cliquer sur « Espace Réservations ALSH/Pdles Adolescents » dans le menu latéral de gauche
=>» Cliguer sur « Inscription ALSH/Réservations Mercredis Année »




Planning Vacances et Mercredis Cycles Inscription ALSH/Réservation
g 3 Mercredis Année
Consulter le planning, réserver une activité,

déclarer une absence pour vos enfants. Effectuer des demandes annueles 4 des
mercredis (en semaines paires ET/OU impaires): -
en journée - en matin+repas - en aprés-midi

O Ajouter

=> Cliquer sur

Accuell | Espace Resenvanions ALSk/pdles adolescents / INSCription ALSH/Réservation Mercredis Année

>

Pré-inscription(s) Validation pré-inscription(s) Demande de réservation / absence Validation demande réservation /
Eflectuez vos demandes de pré-nscrpion pour fouveture Ala récegton de votre demande de pré-nscrption. Efectuez vos demandes de réservation et d absence pour
es drois 1 réservation des actvités collectvité aite voire dossier les activtés auxaueles vos enfants sont inscrs Ls collestid raite manueliement ou de fagon automatique:

vos demandes de réservation / absence

© Aouter une préinscrption
Demande en cours, Réservation possible ~

Enfant Etablissement & Actvite & Date de début + Date defin & Jours réservables Statut

T T T T e O T
TSt kasarest R N - - ol it
Rose TEST K-ALSHTEST TEST Merored: Joumée Semaines impaes & Famnée 19002022 2m082022 g Réservation possitie
Orange TEST K-ALSHTEST TEST Varcras oumée Semanes impaes s fannée 16002022 002028 a Réservaton possive
= e T e e s S o Rl o
overest P S - p— — o Fr——
Rose TEST K-ALSHTEST otoezzz 2082022 M EMEER] Réservaton possive
VeesT K-ALSHTEST TEST Merces Matn+Rapas Cyce 14002021 Twioz0z2 ™) Réservaton possive

Sélectionner I'/les enfant(s) concerné(s) ;

Sélectionner 'établissement concerné

Sélectionner I'activité "Je souhaite uniquement renouveler mon Dossier Administratif”
La période du renouvellement du dossier s’affiche alors.

. Cliquer sur Valider

[ I N




Accuel ALSH/PBes Adolescents | Inscripton AL ois Ajouter une pré-inscription

Les champs aves " sont cbigatores

Vous étes sura pont defectuar une damanda de prénseriston

D : : R — s e sctvi

Ajouter une pré-inscription
Enfants) © | TEST Vert, TEST Rose~

Etablissement * | K-ALSHTEST v

Activités * | . M
periode Apartirdu o222 = susquau [ 0z []

=> Vérifier la conformité de votre inscription
=>» Cliquer sur valider

* Actvité : "Je sounsite uniquemen Fenauyeler man Dossier Administatt
« Période : du 010872022 au 28082022

Un mail de confirmation est envoyé sur votre boite mail

L
0. -0
OND'ARVERNE
® COMMUNAUTE
wont cite sud

Bonjour M. Test TEST,

Vos demandes de pré-inscription pour l'activité "™Je souhaite uniquement renouveler mon Dossier
Administratif™ réalisée le 18/05/2022 & 0318, sont en cours d’instruction.

Type de Activité Enfant
]

demande
482075695  01/06/2022  26/08/2022 Pré- "Je souhaite TEST €N cours,
inscription uniquement Vert d'instruction
renouveler
mon Dossier
Administratif”
482075696  01/06/2022  26/08/2022 Pre- "Je souhaite TEST EN Cours
inscription uniquement Rose dinstruction
renouveler
mon Dossier
Administratit”

Nous vous fiendrons informé(e) de son traitement.

\

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis votre espace citoyen dans le
menu Mes Demandes.

Mon espace citoyen
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Etape 7 : Suivre le traitement de votre demande

Soit en cliquant sur « Inscription ALSH/Réservations Mercredis Année »

« + Inscription ALSH/Réservation Mercredis Année

> ° > >

Validation pré-inscription(s) Demande de réservation / absence Validation demande réservation /

Lo

Entant 3 Etabassement 3 Acnié 3 Date de déout Datedetn 2 Jours réservaties statt

e T ST S———————v— oo o mooouoon P

P asmrest SRS —— ovoszzz e EMEEMER p—

v

g 1 s 1

e . =
el /- Mon espace perso
0001

U 0
0100000111 101,0,,00,
HOL0L00100,100,1 G

Mon compte Mes demandes Mes abonnements

L

Je consulte le statut de mes demandes réalisées sur le Je m'sbonne pour avoir étre informé{e) par mail
portail famille. lorsque ma demande de ré: n ou ma demande
d'sbsence est acceptée ou refusée.

Accuell / monespaceperso + Mes demandes

Mes demandes (53 Résultats)

Filtres =
Type demande Aucun sélectionné ~ Etat En cours. Traité [ = )
——
Réf. ¢ Date « Description & Statut 2 Demandes modifiées + Actions
482075606 18 mai 2022 & 15:18:40 Ajout de pré-inscription En cours

2075005 18 mai 2022 151840 Aot ce pré-nscrpion Encous




Etape 8 : Traitement de la demande par le GU

Une fois la demande traitée par le Guichet Unigue, un mail de confirmation est alors envoyé.

Le statut de vos demandes peut étre « acceptée » ou « refusée ».

Si REFUSEE

e*.-0

o+ MOND'ARVERNE
® @ COMMUNAUTE

e - ermont coté sud

Bonjour M. Test TEST,

1 de vos demandes a été traitée

Fin Type de Activite Enfant  Satut
la
demande
432775020  01/06/2022  26/08/2022 Pré- "Je souhaite TEST  refusée
inscription uniguement Vert
renouveller
mon Dossier
Administratif”

Rendez-vous dans votre espace citoyen pour plus de détail sur ces traitements.

Vous pouvez également refrouver I'ensemble de vos demandes depuis votre espace citoyen dans le

menu Mes Demandes.
Mon ace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portail berger-levrault. i/MONDARVERNECOMMUNAUTEG3960/accueil

Si ACCEPTEE

Bonjour M. Test TEST,

1 de vos demandes a été traitée

Type de Activite Enfant Satut
la
demande
432775930  01/06/2022  26/06/2022 Pré- "Je souhaite TEST acceptée
inscription uniguement Rose
renouveller
mon Dossier
Administratif”

Rendez-vous dans voire espace citoyen pour plus de détail sur ces fraitements

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis votre espace citoyen dans le
menu Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant -
https #/poriail berger-levrault iy MONDARVERNECOMMUNAUTEG3960/accueil

=>» Retourner sur votre portail famille rubrique « mon espace perso » « mes demandes »

Mes demande

Accuell / Mon espace perso

11

Mes demandes (45 Résultats)

Filtres

Type demande ‘Aucun sélectionné ~

Référence |

En cours Traité l

e /

Tout marquer comme lu

Description & Statut & Demandes modmees— Actions
16 mai 20225 14:40:13 ‘Ajout de pré-nscription Aocestée 2nouveau(x) message(s)

o102e582 16 mai 20223 14:40:13 ‘Ajout c pré-inscription Refusée 2nouveau(x) messagefs)

8102562 16 mai 20223 14:40:13 ‘Ajout de préinseription Accestée 2nouveaufs) message(s)

481024 438

16 mai 2022 3 143038

Vous pouvez voir en détail, sur la loupe a droite.

2nouveaufx) message(s)

= Cliquer sur la loupe pour voir les raisons du refus
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Historique de la demande

18 mal 2022 & 14:56:53

18 mai 2022 & 14:57:55
Seatut : Retusé

Il faudra mettre a jour les éléments manquan votre dossier et réaliser de nouveau I’étape 6 jusqu’a ce
gue vous obteniez le mail suivant :

» MOND'ARVERNE

® @ COMMUNAUTE

@ @ Clermont ctk sud
Lres

Bonjour M. Test TEST,

1 de vos demandes a &fé traitée

Type de Activite Enfant Satut

la
demande
4327753930  01/06/2022  26/08/2022 Pré- "Je souhaite TEST acceptée
inscription uniguement Rose
renouveller
mon Dossier

Administratii”

Rendez-vous dans votre espace citoyen pour plus de détail sur ces traitements

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis voire espace citoyen dans le

menu Mes Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
hitps./portail.berger-levrault fy MONDARVERNECOMMUNAUTEG3960/accueil

Félicitation, le renouvellement de votre dossier est terminé !




