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Guide d’utilisation simplifié
du PORTAIL FAMILLE
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ETAPE 01
CONNECTER SON MATERIEL INFORMATIQUE

1 ordinateur
(1 tablette ou 1 smartphone)

+

connecté
a Internet

+

Le navigateur
Google Chrome pour
bénéficier de toutes les
fonctionnalités
du Portail Famille

25/08/2025 .resﬁ- COMMUNE DE SAINT-PREST 2




ETAPE 02
SE CONNECTER AU PORTAIL FAMILLE

G Attention, utiliser le navigateur Google Chrome uniquement.

0 Se connecter via le site Internet de la Commune : http://www.ville-saintprest.fr

utiliser I'acces direct EN CLIQUANT PORTAIL FAMILLE

PORTAIL
FAMILLE

""ffS.i-Pesf

CORONAVIRUS - DECOUVRIR SAINT- VIE CADRE DE ASSOCIATIONS, CULTURE ET

COVID19 PREST MUNICIPALE VIE SPORTS
Vous étes ici PORTAIL FAMILLE R Y
ATOUT AGE
UN PORTAIL FAMILLE POUR SIMPLIFIER LA VIE DES FAMILLES ENFANCE/JEUNESSE

Petite enfance

Vie scolaire

Le collége Soutine
LAPE

PORTAIL FAMILLE

LOISIRS COMMUNAUTAIRES

SENIORS

ACTION SOCIALE

$;
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http://www.ville-saintprest.fr/
http://www.ville-saintprest.fr/
http://www.ville-saintprest.fr/
https://portail.berger-levrault.fr/MairieSaintPrest28300/accueil

Connectez-vous au Portail

accuell + Votre contact

Votre contact

Je n'arrive pas a me connecter

Creéer un compt

Code abonné Famille

E-mail ‘ ‘

Mot de passe* ‘ ‘

Le mot de passe doit contenir au moins 8 Caractéres, dont au moins 1 chifite, 1 minuscule et 1 majuscule

Confirmation du mot de passe* ‘ ‘

25/08/2025

Cade abonné ‘ 9

|| Jailu et accepie les Conditions dutiisation®

reCARTCHA

Bonjour Mme.

Pour finaliser la création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inseription en cliquant sur le bouton suivant :

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portail. berger-levrault. friMairieSaintPrest28300/activation?id=
9222319b0d154053b¢305d21bd 70dd92

Attention, cet e-mail n'est valable que 24 heures. Passé ce délai, si vous n'avez pas activé
votre compte vous devrez en créer un nouveau.
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ETAPE 03
S’IDENTIFIER
0 Pour activer votre Espace Famille

pour la premiere fois, cliquer sur
« Créer un compte »

9 Renseigner la fiche contact.

La mairie vous a envoyé votre « code
abonné » par messagerie électronique ou
sms (vérifier vos spams et vos indésirables).

9 Confirmer votre inscription

Attention, le message de confirmation n’est
valable que 24 heures.

/\ Passé ce délai, si vous n’avez pas activé
votre compte, vous devrez en créer un
nouveau.

@ Se connecter au Portail Famille au
quotidien

Votre identifiant est I'adresse de votre
messagerie électronique et le mot de passe
gue vous lui avez associée.



YA Consulter le guide de la rentrée scolaire 2025-26

Mon espace citoyen

- e ~/

Consultez et gérez vos données personnelles. Suivez I'avancement de vos
demandes réalisées sur le portail.

Accueil périscolaire Matin et Soir

B[ v

3 l'accueil pé le document sur le site
65 PEP28 Attention aux dates de I'année scolaire sur le document.

Facturation
——m—

= e =

i A

Dossier prélévement, historique de vos factures, espace PAYFIP

Réglement intérieur 2025-2026

— » \J 1

INTERIELR

Services périscolaires

Espace famille

I. A ‘
Sl '

Votre espace famille, vos données personnelles.

25/08/2025
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Planning des activités

Consulter le planning, réserver une activité (repas, étude), déclarer une
absence pour les individus de votre familie. service péri un

Accueil de loisirs mercredis et vacances

Pour linscription 3 'accueil de loisirs du mercredi et des vacances,
téléchargez le dossier sur le site des PEP28 Attention aux dates
diinscriptions de I'année scolaire

guide simplifié du portail famille 2024 2025

Ce guide pour vous aider 3 la création de votre compte puis 3 Ia gestion du
planning des activités périscolaires

ETAPE 04

RENSEIGNER L'ESPACE FAMILLE

Espace famille Nous contacter

l S 4

, - |

- -
Pour toutes demandes su service palsoolaﬂe pour sollcter Pélu délégué au
ou nous faire part d'une

Votre espace famille, vos données personnelles.

suggestion, cliquez-ici.

=

Menus du restaurant scolaire 2025-2026 Transport scolaire

Pour bénéficier du transport scolaire, renouvelez ou effectuez votre
demande de carte auprés de FILIBUS

CARTI=RE

o) e/

B[ v

AY mI e e fay

Reéglement intérieur 2025-2026

=m
0 INTERIEUR

@ Prenez connaissance du reglement intérieur

*Consulter le réglement intérieur :

Avant toute inscription, il est obligatoire de prendre connaissance du reglement
intérieur des services périscolaires.

@ Cliquer dans I’Espace Famille
Découvrez I'ensemble des rubriques que vous
devez contrdler et/ou compléter.

*Compléter le DOSSIER FAMILLE :

procédure détaillée page 6.

*Fournir vos piéces justificatives :
Attestation d’assurance, livret de famille, justificatif de domicile... voir p 9

COMMUNE DE SAINT-PREST

guide de la rentrée

Tous les renseignements utiles pour I'année scolaire 202412025

Espace documents

Ajout des documents nécessaires pour le service enfance.
@ Attention
Des piéces justificatives obligatoires sont requises !
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Dossier de famille

Consulter, compléter et modifier les informations
des membres de votre familie

Accuell - Espace famille Dossier de famille

Les responsables

Marine Durand

Les enfants

COMMUNE DE SAINT-PREST
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ETAPE 05

RENSEIGNER LE DOSSIER DE FAMILLE

0 Renseigner les informations

concernant le RESPONSABLE LEGAL
*Informations de base.

*Adresse (n‘oubliez pas de soumettre la
modification).

*Informations bancaires (pour les
prélévements).

*Données communes a la famille (données
fiscales) : vous n’étes pas concerné.

9 Renseigner les informations

concernant le CONJOINT
Idem.

9 Renseigner les informations

concernant ENFANT 1
Procédure détaillée page 7.



Moadifier la photo

suiteetfin ETAPE 05

RENSEIGNER LE DOSSIER DE FAMILLE

0 Renseigner les informations concernant ’'ENFANT 1

Informations générales

Les champs avec * sont obligatoires.

Nom* ‘

Prénom™ ‘

Compagnie d'assurance ‘

|:| Port de lurettes
|:| Port d'un appareil dentaire
D Port d'un appareil auditif

Autorisations

D J'autorise mon enfant a pratiquer du sport
D J'autorise mon enfant & étre pris en photo
D J'autorise mon enfant & partir seul

D J'autorise mon enfant a étre hospitalisé en cas de besoin

25/08/2025
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Date de naissance | 01/06/2010 ‘ -

Sexe” | Masculin EI

Numeéro de la compagnie | |




= suiteetfin ETAPE 05
RENSEIGNER LE DOSSIER DE FAMILLE

Moadifier la photo

Données sanitaires

Pratiques alimentaires ‘ ‘

Allergies ‘ ‘

Contacts

MNom complet Mobile Téléphone Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorise & récupérer I'enfant

Sans résultats

9 ) ] . =
Renseigner les informations concernant ENFANT 2, 3, 4 ...

Cliguer sur « ajouter un enfant »

Accueil / Espacefamille / Dossier de famille Ajouter un enfant
Mes enfants Ne pas oublier d’enregistrer
Nom * l l
Prenom * l l
Date de naissance [ jilmm/aaaa ‘ -]
Sexe [ — Sélectionner — v l @
25/08/2025 COMMUNE DE SAINT-PREST 8




espaco famite ETAPE 06

‘: (v ‘ g FOURNIR VOS PIECES JUSTIFICATIVES

Votre espace famille, vos données personnelles.

»  Réglement(s) intérieur(s)
Dossier de familie
»  Espace documents

0 Consulter la liste des pieces justificatives demandées
Attestation d’assurance, livret de famille (page des parents), justificatif de domicile, droit de garde
accuell - espace famile - ESpAce documents

Piéces Justificatives

Filtres

Etst : 4 sélectionnés~ : || obiigataire uniquement

Decument (_ - aucun fikre -~ | Rechercher
Oui A compléter Attestation d'assurance 31/08/2025
Mon A compléter Droit de garde en cas de séparation e
Cui A compléter Justificatif de domicile 31/08/2025
Cui A compléter Livret de famille page parents

9 Sélectionner la piece justificative qui vous intéresse et la modifier si nécessaire.
cliquer sur I'onglet bleu « modifier » si nécessaire.

COMMUNE DE SAINT-PREST 9
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ETAPE 06
FOURNIR VOS PIECES JUSTIFICATIVES

9 Ajouter vos pieces justificatives de maniére dématérialisée

Sélectionner la piece justificative que vous souhaitez transmettre et cliquer sur l'onglet « Modifier »
pour accéder a la fiche compléte du document.

Accueil / Espace famille / Piéces justificatives PiéCESjUStiﬁcatives

Ajouter une piéce justificative ~ Modifier une piéce justificative

MNom du document | Attestation d'assurance |

Validité | Année scolaire |
Concerne | Compte métier |

7 Obigatoire Ne pas tenir compte de cette rubrique

Fichier |

La taille de chaque fichier est limitée a 5.0 Mo

Le nombre maximum de fichiers est de 10.
Formats acceptés :

@ Jpg jpeg .gif .png webp

@ doc docx xls xlsx ppt pptx odt ods odp

-F’df <= Ne pas oublier d’enregistrer

25/08/2025 COMMUNE DE SAINT-PREST 10




Planning des activités

ETAPE 07

REMPLIR LE PLANNING DES ACTIVITES DE VOTRE ENFANT

Consulter le planning, réserver une activité (repas, étude), déclarer une

absence pour les individus de votre famille.

PLANNING PREREMPLI POUR L 'ANNEE SCOLAIRE 2025/2026 - A VALIDER

0 Réserver ou déclarer une absence » VIA LE FORMULAIRE (recommandé pour une longue période)

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

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Faire une demande sur une longue période

Enfants

2. Sélectionnez une activité

| ADERNO Maéva

Activités

3. Réservez

TIALSH-IS-Aprés-midi (ALSH Is/Tille Maternelle) du \01/09/2025 au 03/07/2026 Enfants

Contraintes
Du

Au

25/08/2025

- Les dates de réservation doivent &tre comprises dans la période de lnscription (du 03/09/2018 au 31/08/2019)

| 19/11/2025 | =

D Pour réserver sur ’ensemble de I'année scolaire, sélectionner
du 01/09/2025 au 03/07/2026

| 19/11/2025 | -

[] undi (13:00 - 17:00)

[ marai (13:00 - 17:00) P Cocher les jours qui vous concernent.

|| mercredi (13:00 - 17:00)
Demander

[ ] jeudi (13:00 - 17:00)
COMMUNE DE SAINT-PREST 11
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Planning des activités

suite ETAPE 07

REMPLIR LE PLANNING DES ACTIVITES DE VOTRE ENFANT

Consulter le planning, réserver une activité (repas, étude), déclarer une
absence pour les individus de votre famille.

9 Réserver ou déclarer une absence via » LE PLANNING DIRECTEMENT

Avant toute réservation vous devez vous assurer que vous étes bien dans les délais prescrits, a _savoir 4
jours ouvrés pour une réservation et 3 semaines pour une déclaration d’absence (48h avec un certificat
médical en cas de maladie). Cliquer sur lactivité et le créneau souhaité puis BTN  votre
réservation.

accue + Planning des activités

Planning / Liste Faire une demande sur une longue période
i Rafraichir
Cliquer sur les cases cu planning pour faire vos demandes. 23 -27 Mai 2026 _
:
|Ea=]iss 23-27Mai 2022 |Mms|8m|ahm|$m\almsjl.!wr|usxo‘ Mai 2026
lun. 23105 mar. 24/05 mer. 25/05 Jeu. 26/05 ven. 27/05 « Mai 2022
Repas calypso Repas calypso 1 ma me J] v s d
11:30- 13:30 1:30-13:30 7 25 26 27 28 29 30 1
Carole Carole
1 2 3 4 s 6 7 8
Repas cousteau Repas cousteau 1w 9 10 n 12 13 14 15
11:30-13:30 11:30-13:30
tiosde A 2 16 17 13 19 20 1 22
2 - 2 25 2 27 28 2
Etudes Etudes
16:30 - 18:00 16:30 - 18:00 = 0 2l 1 2 3 4 s
Louis Lours Aujourd*hul
Enfants
R TEST Louls.
Demande pour l'activité Repas cousteau du 08/06 de Eylan 7 @
DANE CAROLE = )
Scouhaitez-vous réserver ce créneau? .
Légende
25/08/2025 COMMUNE DE SAINT-PREST 12




9 MAIRIE DE SAINT PREST suite et fin ETAPE 07
REMPLIR LE PLANNING DES ACTIVITES

Bonjour Mme.

de vos demandes ont été traitées : DE VOTRE EN FANT
Jour Heure Type de la Activite Enfant
demande ° e °
9 Recevez les notifications de
16:30 Réservation Etudes Refuse*
réservation et d’absence des activités de
18/05/2025 .
o0 Reseraton Eiudes votre enfant dans votre messagerie
Lors de la demande de réservation ou
7 « e, 7
e s e e d’absence d’une activité, vous recevez un
20/05/2025

e-mail de confirmation de réception de votre
demande. Lorsque votre demande a été
acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail
d’accusé de traitement.

11:30 Réservation Repas Refusé*
cousteau

ETAPE 08

o RENDEZ-VOUS SUR DECOUVREZ LES ONGLETS
Pour bé’:éﬁcier du transport scolaire, renouvelez e b ou t i q ue _fi I i b us .f r DE VOTRE PAG E DIACCU EI I-

ou effectuez votre demande de carte auprés de
FILIBUS

0 - Dossier Transport scolaire

Effectuez votre demande
d’abonnement annuel JEUNE en ligne
fiche renseignements bus 2024 2025 Guide E-boutique FILIBUS 2024 2025 :::Z:Z:::z:::a:;daire St Prest Sur WWW.fiIibus.fr

10 € JUSQU’AU 31 JUILLET 2025 - 30 €
de pénalités a partir du 1" aolit 2025

COMMUNE DE SAINT-PREST 13
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La gotidacite om action

Garderie Matin et Soir

Pour l'inscription a la garderie, merci de remplir
le formulaire suivant. Attention aux dates de
I'année scolaire sur le document.

-l L _J n44,,l i las = -

La gotidacite on action

Accueil de loisirs du mercredi et
vacances

Pour l'inscription au centre de loisirs, merci de
remplir le formulaire suivant. Attention aux
dates d'inscriptions de I'année scolaire sur le
document.

Facturation
— | —— E—— |

P 'l
'A" <

@ Dossier prélévement, historique de vos factures, espace PAYFIP

P

Y\

Cliquez ici pour éfre redirigé sur le site Payfip afin de régler vos factures.

I

suiteetfin ETAPE 08
MEMO DE VOTRE PAGE D’ACCUEIL

9 Garderie Matin et Soir

Télécharger le dossier d’inscription a remettre aux PEP 28
(attention aux dates de validité) : perisco.saintprest@pep28.asso.fr

A |l est fortement recommandé d’inscrire votre enfant dés la
rentrée aupreés des PEP28.

En effet, sans dossier d’inscription, I'accueil de votre enfant
sera facturé au tarif « Accueil imprévu » de 15€

par séance

9 Accueil de loisirs du mercredi et du mois de juillet

(uniquement)

Télécharger le dossier d’inscription a remettre aux PEP 28
(attention aux dates de validité) : alsh.saintprest@pep28.asso.fr

A || est fortement recommandé d’inscrire administrativement
votre enfant auprés des PEP28.
En effet, sans ouverture de dossier préalable, les effectifs réels

ne peuvent étre connus et permettre de prévoir des places

d’accueil suffisantes.

@ Payfip.gouv.fr - site de télépaiement

A réception du courrier de I’ « Avis des sommes a payer » du
Trésor Public, vous bénéficiez d’'un code pour effectuer le

reglement de votre facture via PayFip.gouv.fr.
14
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DI INFO +
PROCEDURE POUR MAC

Vitesse de déplacement Vitesse de double-clic
Lente Rapide Lente Rapide
s ko s s 0 - Pour les Macbooks (portable)
™ Utiliser deux doigts pour le défilement ) . . .
@ Autoriserle déflement horizontal e e Il faut modifier le paramétre de la souris / du trackpad.
s:"’_°"“""‘“"‘°"‘“""’°“‘é ~Conttle Y (COptions..) Aller dans «Dock» puis «Préférences systémes», puis
" OlGlisament «Clavier et souris» et cocher

! Glissement verrouillé (effectuer une tape pour relicher)

«Utiliser le trackpad avec deux doigts pour effectuer

™ Utilisez le trackpad avec deux doigts pour effectuer un clic secondaire

Options trackpad : un clic secondaire».
E Ignorer les utilisations accidentelles du trackpad
[ Tlgnorer le trackpad lorsque la souris est connectée @
80N Souris
Déplacement Double-clic Défilement 9 - H H
—_——  —— e Pour les iMac (ordinateur de bureau)
i i S Sk Aller dans « Dock » puis « Préférences systemes », puis
R - « souris » et régler le bouton secondaire.
| Bouton principal [#] = © — [ Bouton secondaire I3
_‘ t_
| Spotlight =)
Défilement : | Vertical et horizontal B

™ Zoom avec la boule de défilement en maintenant enfoncé |~ Contrsle  ®] ( Options... )

Piles : @1 40% ( Configurer une souris Bluetooth. .. ) @

|
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Nous vous souhaitons une bonne découverte de votre Espace Famille.
Pour de plus amples renseignements sur le fonctionnement de I'ensemble du Portail Famille,
vous pouvez télécharger le guide utilisateur édité par Berger-Levrault.

Pour toute question, n"hésitez pas a vous rapprocher de la Mairie de Saint-Prest
02 37 22 22 27 - accueil@ville-saintprest.fr
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