
1 
 

 

 

Guichet unique Enfance Jeunesse 
 

Guide des inscriptions / Réservations 
Mercredis à « l’année »  

 

Avant d’accéder à ce guide, il faudra dans un premier temps procéder en ligne au renouvellement de 

votre dossier administratif sur le Portail Famille (se référer au « guide du renouvellement du Dossier 

Administratif » 

Ce guide vous accompagne dans la réalisation de votre procédure « inscriptions et réservation des mercredis 

à l’année » ou sur des stages ou sur des séjours 

 

Étape 1 : Connexion au Portail Famille BL Enfance 

➔Adresse de connexion : https://portail.berger-levrault.fr/MONDARVERNECOMMUNAUTE63960/accueil 

OU 

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

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

 

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

https://portail.berger-levrault.fr/MONDARVERNECOMMUNAUTE63960/accueil
https://www.mond-arverne.fr/
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• E-mail (identifiant) = mail que vous avez renseigné dans le dossier administratif (Responsable 1) 

• Mot de passe = que vous avez créé, sinon cliquer sur « je n’arrive pas à me connecter », un mail 

vous sera envoyé et vous pourrez configurer un nouveau mot de passe. 

Si c’est une première 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 à 

guichetunique@mond-arverne.fr  

 

 

Étape 2 : Cliquer sur « Espace Réservations ALSH / Pôles Adolescents » dans le menu latéral de 

gauche  

 

 

Étape 3 : Cliquer sur « Inscription ALSH / Réservation Mercredis Année » 

mailto:guichetunique@mond-arverne.fr
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Étape 4 : Une action nécessaire avant d’accéder au module « Inscription ALSH/ Réservation 

Mercredis Année » 

Avant de réaliser une demande de « pré-inscription », il faut prendre connaissance des règlements intérieurs 

et confirmer l’exactitude des données dans le dossier famille 

➔ Cocher et valider 

En cochant cette case, vous acceptez toutes les modalités du règlement intérieur et vous confirmez 

l’exactitude des données de votre dossier famille. 

 

Étape 5 : Cliquer ensuite sur « Ajouter une pré-inscription » 

 

1. Sélectionner l’/les enfant(s) concerné(s) ; 

2. Sélectionner l’établissement concerné 
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3. Sélectionner l’activité (exemple : si vous souhaitez réserver tous les mercredis journée à l’année, il 

faudra reproduire 2 fois ce déroulement : mercredi journée « Paire » et mercredi journée « Impaire ») 

4. La période de l’année scolaire concernée s’affiche alors. 

5. Cliquer sur Valider 

 

 

Attention : Si vous rencontrez ce type de message, il faudra reprendre « le guide du renouvellement du 

Dossier Administratif » 

 

Étape 6 : Valider la réservation en cochant la case « mercredi », puis valider. 

Il est impératif d’avoir coché « mercredi » pour prendre en compte votre renouvellement de dossier et votre 

réservation 

 



5 
 

 

Étape 7 : Valider le récapitulatif de la réservation 

 

➔ Cliquer sur valider. 

Un mail de confirmation est alors envoyé sur votre boîte mail. 

 

Attention : Si vous souhaitez réserver tous les mercredis de l’année, il est nécessaire de réserver d’une part 

mercredis semaines paires et d’autre part mercredis semaines impaires. Il faudra donc renouveler la 

procédure ci-dessus 2 fois pour pouvoir réserver tous les mercredis de l’année. 

 

Étape 8 : Suivre le traitement de la demande 

Soit en cliquant sur « Inscription ALSH/Réservations Mercredis Année » 
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Soit en cliquant dans l’espace perso sur « Mes demandes » 

 

 

 

Étape 9 : Traitement de la demande 

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

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

➔ Si REFUSEE        → Si ACCEPTEE 

  

➔ Retourner sur votre portail famille 

rubrique « mon espace perso » « mes 

demandes » 
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➔ Cliquer sur la loupe pour voir les 

raisons du refus 

 

  

Si le dossier est incomplet :  

Il faudra mettre à jour les éléments manquants à votre dossier et 

réaliser de nouveau l’étape 6 du guide Renouvellement du 

Dossier Administratif jusqu’à ce que vous obteniez le mail 

suivant : 

 

Si le motif du refus est « ALSH complet » : 

Il faudra renouveler une demande de pré-inscription dans un 

autre ALSH (étape 5 de ce guide) ou envoyer un mail au 

Guichet Unique guichetunique@mond-arverne.fr pour garder 

votre place en liste d’attente. 

 

Félicitation, vous avez réservé les mercredis à l’année pour votre enfant. 

 

Attention : La réservation des mercredis à l’année n’est possible que durant la période de réservation définie 

par le Guichet Unique. L’annulation de vos réservations des mercredis à l’année sans facturation ne peut 

être réalisée que pendant cette même période. 

 

  

mailto:guichetunique@mond-arverne.fr
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RAPPEL du règlement intérieur : 

 

 

 

 


