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À lire avant votre première utilisation 
 

Manuel d’utilisation de l’application CERES 
 

À l’attention des parents 
 
 
3 étapes successives à mener pour qu’aboutisse votre demande de place en crèche : 
  
 1 – Je crée mon compte CERES 
  
 2 – Je me fais connaître (création du compte agent) 
  
 3 – J’inscris mon (mes) enfant(s) 
 
 
1 – Je crée mon compte CERES : 
 
Je vais me connecter pour la première fois sur CERES : 
 

 
 
En cliquant sur : créez un compte … 
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Je sais TOUJOURS où je me situe dans la barre de tâche ! 

 
Dans le menu créer un compte, je complète mon identité et … 
 

  
 
… je bénéficie de l’aide intuitive pour saisir la ville. Attention : Je fais toujours ma sélection dans 
les villes proposées ! 
 
 
J’indique des coordonnées téléphoniques et courriel valides et … 
 

 
… je crée mon mot de passe en le confirmant. 
 
Je termine la création de mon compte CERES en validant mes données. Je peux ensuite passer à 
l’action suivante… 
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2 – Je me fais connaître : création du compte agent : 
 
Pour créer mon compte agent, je vais commencer par sélectionner : Effectuer une démarche 
 

 
 
 
Ensuite en sélectionnant Etape 1 : Demande de compte Agent, je vais créer mon compte agent (me 
faire connaître). 
 

 
 
 
 
 

 
 
En cliquant sur « Démarrer » 
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J’accède à la fenêtre « Données personnelles » 
 

 

 
 
Certaines rubriques sont déjà pré-remplies. 
 
Une fois la page complétée, je continue en cliquant sur Suivant … 
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J’accède à la fenêtre «  Situation professionnelle » 
 

 
 
Ces éléments sont nécessaires pour définir mon appartenance ministérielle et permettre aux services 
instructeurs de vérifier l’éligibilité de ma demande. 
 
Attention au justificatif (bulletin de salaire ou attestation employeur) que je vais joindre, car en cas 
d’erreur, ma demande ne pourra pas aboutir. 
 
En cliquant sur Suivant … 
 
J’accède à la fenêtre «  Situation familiale » 
 

 
 
En joignant, le cas échéant, les documents demandés.  
 
Je n’oublie pas de valider en cliquant sur Suivant … 
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J’accède à la fenêtre « Souhaits » 
 

 
 
Le choix de communes de la région Ile-de-France que j’indique, va définir le service instructeur qui 
sera en charge de la validation de mon compte agent.  
 
Je commence à saisir la commune et je sélectionne celle qui répond à mes souhaits 
 
Je fais ATTENTION et je respecte le choix orthographique de la commune qui m’est proposé sous 
peine de voir mon dossier bloqué ! Je ne saisis pas les villes en mode abrégé et dans le doute je 
vérifie ici 
 
Je n’oublie pas de cliquer sur Suivant … 
 
 
 
J’accède à la fenêtre « Brouillon » 
 

 

http://www.conseil-general.com/local/mairies-villes-communes.htm
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En fin de saisie et avant de valider, j’ai à l’écran un résumé de ma situation. 
 
Je peux donc : 
 

 Modifier 

 Demander un récépissé 

 Valider 

 
Une fois que j’ai validé la demande de création de compte, le service instructeur va vérifier les 
éléments transmis et peut, soit : 
 
 me demander des éléments complémentaires (menu échanges) ; 

 rejeter ma demande de création (justifiée par une réponse argumentée) ; 

 valider ma démarche (notification et changement de statut de la démarche). 

J’attends la validation de ma démarche, par un message qui me sera transmis par le service 
instructeur. 
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INFORMATION : Je peux être informé à tout moment des alertes concernant l’évolution de mon 
dossier en sélectionnant : recevoir les notifications par courriel dans le menu : mon compte / 
préférences en n’oubliant pas de valider 
 

 
 
 
 
 
Je peux suivre, à tout moment, le statut de mon dossier : Soumis = Envoyé au service instructeur 
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Statut de mon dossier : En cours de validation = Vérification par le service instructeur 
 

 
 
 
Statut de mon dossier : Création du compte agent acceptée = Le service instructeur valide ma 1ère 
étape, la création de mon compte agent. 
 

 
 

La validation de mon compte agent  
me permattra de passer à la 3ème étape : déposer une demande de place en crèche 

pour mon (mes) enfant(s) 
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Lorsque je clique sur Notifications … 
 

 
 
… Je vois apparaître les différentes phases de dossier 
 
 

La validation de mon compte agent 
me permet de passer à la dernière étape : déposer une demande de place en crèche  

pour mon (mes) enfant(s). 
 
 
 
 
 
3 – J’inscris mon (mes) enfant(s) 
 
Dans le menu Démarches, je sélectionne l’étape 2 : Préinscription 
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Je sélectionne : Ajouter un enfant 
 

 
 
Ensuite, j’accède à la fenêtre « Information Enfant ». 
 

 
 
J’y indique toutes les informations relatives à l’enfant, rattaché fiscalement à mon foyer, que je 
souhaite inscrire en crèche,  
 
Lorsque je clique sur Suivant, …. cf page suivante 
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J’accède à la fenêtre « Relation ». Ce champ doit être laissé vide 
 

 
 
En cliquant sur Suivant… 
 
J’accède à la fenêtre « Brouillon » 
 

 
 
et avant de valider, j’ai à l’écran un résumé de ma situation. 
 
Je peux soit : 

 Supprimer 

 Modifier 

 Valider 
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En validant, et sous réserve du respect des champs obligatoires … 
 
Je constate avec satisfaction que l’enregistrement de mon 1er enfant s’est bien effectué, avec la 
mention : Relation créée avec succès 
 

 
 
Je peux soit : 
 

 Ajouter un nouvel enfant 
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 Sélectionner l’enfant bénéficiaire et … 

 
 
…en cliquant sur démarrer. 
 
J’accède à la fenêtre « Détail de la demande » 
 

 
J’indique, les modalités de garde de mon enfant. 
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Attention : Par défaut la semaine entière est sélectionnée. En cas de non-respect des jours indiqués 
dans votre demande si une place vous est attribuée, cette attribution fera l’objet d’une invalidation. 
 
 
En cliquant sur suivant, j’accède à la fenêtre « Voeux » 
 

 

 
 
Je sélectionne dans chaque vœu (au moins un obligatoire) une crèche, qui aujourd’hui, fait l’objet 
d’une réservation. 
Une mise à jour de ce(s) choix sera faite à chaque renouvellement des structures et chaque famille 
sera informée par notification de la mise à disposition d’une nouvelle liste, afin qu’elle puisse 
actualiser ses vœux. 
Pour choisir la crèche, j’indique le code postal du lieu désiré et je sélectionne la crèche (je vérifie au 
préalable l’accessibilité, la distance, etc… via un moteur de recherche avant de valider mon choix, 
pour éviter un refus ultérieur de ma part). 
 
En cliquant sur suivant … 
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J’accède à la fenêtre « Justificatif » 
 

 
 
Je joins la copie de mon livret de famille (ou une fiche familiale d’état civil) où figure mon enfant 
concerné par la demande. 
 
En cliquant sur Suivant…, j’accède à la fenêtre « Brouillon » 
 

 
En fin de saisie, et avant de valider, j’ai à l’écran un résumé de ma situation. 
Je peux soit : 

 Supprimer 

 Modifier 

 Valider 

http://vosdroits.service-public.fr/particuliers/N359.xhtml
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En validant, et sous réserve du respect des champs obligatoires, je constate que ma demande a été 
envoyée (statut soumis) dans l’attente de sa réception par le service instructeur 
 

 
 
Une fois réceptionnée, ma demande passe à l’état de « En cours de traitement »,et y reste jusqu’à ce 
qu’une place pour mon enfant me soit éventuellement proposée. 
 

 
 
Si une place est disponible : 
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Je reçois une proposition et je peux donc : 
 

 Accepter, et dans ce cas je transmets tous les justificatifs qui me sont demandés 
 Refuser, et dans ce cas j’informe le SERVICE INSTRUCTEUR du motif de mon 

refus 

 

Si aucune place n’est disponible, ma demande reste à l’état de « En cours de traitement ». 
 
 
 
CERES est une application qui a vocation à évoluer, merci de nous faire part de vos suggestions. 
 
 
 
 
L’équipe support 
 

mailto:test-kilissa@paris-idf.gouv.fr

