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1 . I  NTRODUCTION  

Afin  de  faciliter  vos  démarches  administratives  dans  nos  services,  Questembert
Communauté à mis en place un “Portail Famille”.

L’accès au compte personnel de la famille se fait à partir d’un mot de passe et d’un
identifiant strictement personnel qui vous sera  communiqué via un courrier  par le
Pôle  Jeunesse  (si  vous  n’avez  pas  reçu  de  courrier,merci  de  nous  contacter  par
téléphone).

Pour les nouvelles familles, votre compte sera créé lors d’un rendez-vous d’inscription
au Pôle Jeunesse. 

Il vous sera possible de : 
✔ Inscrire vos enfants aux accueils de loisirs enfance (3-11 ans)
✔ Régler et éditer vos factures 
✔ Conserver et accéder à un historique de vos paiements et inscriptions 

Ce guide va vous accompagner,  étape par étape,  dans cette nouvelle procédure de
fonctionnement des activités “enfance”. 

Le portail famille est accessible depuis l’onglet “SERVICES – ENFANCE JEUNESSE”
du  site internet de Questembert Communauté: 
 

https://www.questembert-communaute.fr/services/enfance-et-jeunesse/
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2 . C  REER SON COMPTE FAMILLE   

Le lien pour accéder au « Portail Famille » est accessible en vous connectant sur le 
site de Questembert Communauté : 
https://www.questembert-communaute.fr/services/enfance-et-jeunesse/

Sinon, vous pouvez y accéder directement via le lien suivant : 
https://portail.berger-levrault.fr/QuestembertCommunaute56231/

Arrivé sur la page d’accueil,cliquez sur le bouton « créer un compte »,puis renseignez 
le formulaire ci-dessous :
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Vous allez recevoir un e-mail de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le 
lien d'activation.

     

Vous pouvez, à présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant (e-mail) et mot
de passe.

3 . GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE 

Pour consulter l'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu  Espace
Famille puis sur le bloc Dossier Famille.
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Dans cet espace,  vous avez la possibilité de consulter et modifier l'ensemble des
données liées aux membres de votre famille (responsables et enfants).
L'écran  des  responsables de  la  famille  permet  de  consulter  et  de  modifier  les
informations de base, l'adresse et les données bancaires. 
Toute modification est soumise à une validation par le service enfance jeunesse. 
Les modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées
en jaune.

Les données fiscales quant à elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est
gestionnaire et a besoin de pièces justificatives pour toute modification. Les familles
doivent s’adresser au service enfance jeunesse pour tout changement :
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L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales,
les autorisations,  les données sanitaires et les contacts des adultes habilités à le
prendre en charge. Vous pouvez également ajouter une photo.
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4 . E  FFECTUER UNE DEMANDE DE RÉSERVATION ET D’ANNULATION   

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
- sur le planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

Via le planning

Vous arrivez sur le planning activité .
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Votre demande de reservation sera placée en attente de validation.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée où l'enfant a 
réservé.
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Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez l’annuler avant d’avoir eu la 
validation de votre collectivité.
Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de 
réservation ou d'absence pour un seul jour.

Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur  une longue 
période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations à droite du 
planning. La demande d’absence quant à elle s’effectue via le bouton Absences.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande 
d'absence sur une longue période en précisant les journées concernées.
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5. V  ISUALISATION DE VOS DEMANDES  

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher 
l'un ou l'autre mode grâce au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.
L'affichage sous forme de liste permet de visualiser l'ensemble de vos demandes 
dans un tableau. Vous pouvez filtrer les demandes par enfant.
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6. SUIVI   DE VOS DEMANDES DE RÉSERVATION ET D’ABSENCES DES   
ACTIVITÉS DE VOS ENFANTS.

Lors de la demande de réservation ou d’absence d’une activité, vous recevez un e-mail 
de confirmation de réception de votre demande. Il se présente de la façon suivante :

Pour les réservations sur une longue période

12



À chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations 
apportées par votre collectivité au niveau du menu Mon espace citoyen/Mes 
demandes. Si une de vos demandes a été modifiée, vous en êtes informé grâce au 
message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de la demande 
concernée :

Le bouton  vous permet d'accéder à l'historique de la demande.
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7 . GESTION DU PLANNING D’ACTIVITE

Au sein de l’espace famille, le module planning des activités vous permet de retrouver
la liste des reservations de votre ou vos enfant(s) ainsi que d’effectuer une nouvelle
demande de reservation.

Des filtres permettent d’adapter l’affichage du planning en fonction de votre besoin :

- Un filtre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 
jours, une semaine de 5 jours ou sur une journée
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- Un filtre permet de sélectionner les enfants que l’on souhaite afficher sur le 
planning. Le symbole indique que les activités de l’enfant sont affichées sur
le planning. Au contraire, le symbole indique que les activités de l’enfant ne
sont pas affichées sur le planning.

- Un filtre permet de choisir les activités souhaitées à afficher. Si une activité 
est représentée par le symbole alors elle s’affiche sur le planning.

-  Par contre si elle est représentée par le symbole , elle ne s’affiche pas sur
le planning.

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :

- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec 
une légende
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Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de validation

Enfant en liste d’attente Enfant absent à cette activité
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- Une info-bulle sur chaque créneau qui récapitule le nom de l’activité, le jour 
ainsi que le statut. Cette info-bulle s’affiche au survol de la souris sur le 
créneau.

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de l’activité

Le créneau horaire de l’activité

8. V  OTRE ESPACE DE FACTURATION   

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre 
collectivité pour le paiement des activités de vos enfants, auxquelles sont associé les 
règlements.
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures à payer 
grâce au bouton .

Pour chacune des factures, la date d’échéance de règlement, le montant de la facture,
l’émetteur ainsi que les règlements associés à la facture (numéro du règlement, type 
de règlement, date d’émission du règlement et montant du règlement) sont affichés. 
Le bouton  vous permet de visualiser le détail de la facture. 
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9. GÉRER   VOS PIÈCES JUSTIFICATIVES   

Au niveau du menu Espace famille / Pièces justificatives vous pouvez ajouter, 
modifier ou visualiser les documents nécessaires et demandés par le service enfance.

10. Q  UESTIONS / REPONSES   

 Puis – je accéder au Portail Famille à tout moment ? 
Le service est utilisable tous les jours depuis n’importe quel ordianteur, tablette ou 
mobile. 

 Je n’ai pas d’internet à la maison, puis-je quand même réserver en ligne ? 
Oui,  en  ce  rendant  à  l’accueil  du  Pôle  Jeunesse  aux  horaires  d’ouvertures  où  je
pourrais utiliser l’ordinateur mis à disposition du public (règle sanitaire en vigueur).
Je pourrais alors créer mon compte, procéder à mes réservations et payer en ligne. 

 En plus du portail, qu’elles sont les informations disponibles en lignes ? 
Le site internet de Questembert Communauté  apporte les informations sur les 
différents services (reglement interieur,tarification,programmes...)

 J’ai des questions, à qui dois-je m’adresser ?
Vous pouvez contacter le secrétariat du pôle jeunesse au 02 97 26 15 00 ou venir 
directement à l’adresse suivante : 18 rue Jean Grimaud – 56230 QUESTEMBERT
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