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MonPortail vous permet de :

e consulter, via un calendrier, les prestations parascolaires (repas ou go(ters)
auxquelles vos enfants sont inscrits ;

e excuser un enfant inscrit a une prestation ;
* demander une prestation occasionnelle ;
e créer de nouveaux contrats ;

e consulter et mettre a jour vos informations d’identification (adresse,

numéros de téléphone, etc.) ;
* ajouter ou changer la photo de chacun de vos enfants ;

* consulter les mouvements (prestations prévues, prestations excusées,
prestations occasionnelles) ;

e consulter le solde de votre compte;

e copier votre numéro de référence pour effectuer des versements en ligne et
alimenter votre compte (commande de BVR par mail a bourse@vufflens-la-
ville.ch).

1. Connexion a Piccroc
- saisir I'adresse https://piccroc.monportail.ch dans un navigateur Internet a jour (Chrome,
Firefox, Internet Explorer, Safari) et enregistrer Piccroc dans vos favoris (guide d’utilisation a
disposition, si besoin).

MonPortail

Bienvenue Saisir :
ORGANISATION

- Identifiant
- Mot de passe

Clic s/ Connexion

Lors de votre premiére connexion, il vous sera demandé
de modifier votre mot de passe en le saisissant deux fois,
IDENTIFIANT* en respectant :

]

MOT DE PASSE* - Minimum 8 caracteres

- Lettres majuscules et minuscules
it & 1bli

- Minimum un chiffre et un caractere spécial

Connexion



2. Apergu des principales fonctionnalités

@ = Mon profil
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Solde
CHF +125.00 ﬂ

‘ ’ Septembre ¥ || 2019 v || Touslesenfants ¥ || Toutes les activités 'l
—— Mon profil
Soida
CHF+125.00

5l
)

Juillet vl 2019 ¥ || Touslesenfants ¥ || Toutesles activités ¥

® ~ @

1. Le menu Mon profil permet d’accéder a toutes les fonctionnalités:

I’'agenda des activités parascolaires de vos enfants ;

vos données personnelles ;

les données de vos enfants (photo, contrat, etc.) ;

les mouvements (détail de chaque prestation avec son statut) ;
le solde de votre compte;

Menu Mon profil

Indication du solde
sur le compte
MonPortail

Bouton de
déconnexion

Fleches de
changement de
semaine ou de jour
(selon la taille de
I'écran)

Fillres

Bouton AUJOURD'HUI

Bouton PLUS

CHEVRON (signe
inférieur)

Bouton CROIX

les transactions (détail des montants de chaque versement effectué et de chaque prestation

« consommeées ») ;

etc.

2. Le solde correspond a la somme des versements que vous avez effectués et des prestations que
vos enfants ont « consommées ».
Il s’affiche en vert lorsqu’il est supérieur au seuil requis, en orange lorsqu’il est situé entre le seuil

requis et 0, en rouge lorsqu’il est négatif.

3. Le bouton de déconnexion permet de quitter I'application.

Remarque : comme pour toute application Web, il est conseillé de vous déconnecter plutét que de
fermer la fenéfre de vofre navigateur.
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4. Les fleches situées en haut a gauche de I'agenda permettent de se déplacer dans I'agenda :
¢ de semaine en semaine (sur un écran de tablette ou d’ordinateur) ;

e dejouren jour (sur un écran de smartphone).

5. Il est possible de changer de mois, d’année grace aux filtres situés a droite des fleches de
changement de semaine ou de jour.
Le filtre Tous les enfants permet lui, de limiter I'affichage des activités parascolaires a un seul enfant.

6. Le bouton AUJOURD’HUI, situé en haut a droite de I'agenda, permet de positionner 'agenda sur la
semaine en cours (sur un écran de tablette ou d’ordinateur) ou sur le mois en cours (sur un écran de
smartphone).

7. Le bouton PLUS permet d’ajouter des prestations occasionnelles (prestations supplémentaires non
définies dans un contrat).

8. Le chevron (symbolisé par un signe inférieur) permet de revenir sur la page précédemment
affichée.

9. La CROIX (croix encerclée) permet de fermer la page ou la fenétre active.

3. Comment alimenter mon compte

— Mon profil Solde
— p CHF +100.00 B

< Solde de compte

Total des soldes CHF +100.00 Dans le menu Mon profil, sélectionnez la rubrique
Solde de mes comptes. Cette rubrique affiche
votre numéro de référence BVR avec lequel vous
pouvez alimenter voire compte par paiement
électronique (bancaire ou postal).

CHF 100.00

Informations du compte pour le paiement :

Méthodes de paiement « laréférence BVR : personnalisée (comprenant

votre no de compte)

* le no de compte : 01-94398-7

«  Versement pour:
Informations du compte pour le paiement

Cantine Pic&Croc

Référence BVR N .
2460170 00000 00000 00000 00647 Commune de et a 1302 Vufflens-la-Ville
No de compte

01-4040-6

Versement pour
ORGANISATION - 1000 - Lausanne

Commander un BVR

© 2019 - MonPortail
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4. Comment visualiser les activités des enfants

— Mon profil Solde  _y

p— CHF +100.00

o = E
Enfants v Activités v

26

lun.

Noah TISSOT
12:00- 14:00 Restaurant 1
Repas de midi

26

lun.

1)
7=
0

Noah TISSOT
12:00 - 14:00 Restaurant 1
Repas de mid|

27

mar.

27_[

Aucune prestation

2 9 Noah TISSOT
12:00 - 14:00 Restaurant |
Jeu. Repas de mid|

30
ven. i * Exemple d’agenda sur un écran de smartphone

— Mon profil Soide
— CHF +100.00

I Enfants

‘ ’ sepremore v |[ 2018 ¥ v|| actviees v
lundi 26 aoat mardi 27 zoat mercredi 28 aoat jeudi 29 aoie vendredi 30 aotr samedi 31 aoar dimanche 1 septembre
Aucune prestation Aucune prestation Alicune prestation

Repas de midl

Noah TISSOT Er
120014:00 Restaurant | 1

‘ Aucune prestation

Repas de mioi

Noah TISSOT
12:00-14:00 Restaurant 1

=)

Exemple d’agenda sur un écran de tablette ou d’ordinateur



Comment excuser un enfant a une prestation

Dans I'agenda, cliquez sur la prestation correspondant au jour et a I’enfant que vous souhaitez
excuser.
Le bouton Confirmer apparait a droite du nom de I’enfant pour vous permettre de valider votre

action.

Apreés confirmation, un message apparait (sous forme de bandeau) dans le haut de I’'agenda pour
vous informer si votre action a été acceptée. En effet, toute excuse doit étre requise dans les délais
exigés (jusqu’a 8h00 le jour méme).

Excuse zjourée

Toute prestation excusée apparait dans I'agenda avec un motif hachuré en arriére-plan ainsi qu’un
point d’exclamation.

Comment annuler une excuse 2
Dans 'agenda, appuyez sur la prestation excusée (avec le motif hachuré).

Le bouton Annuler apparait a droite du nom de I’enfant pour vous permettre de valider votre action.

Aprés confirmation, un message apparait (sous forme de bandeau) dans le haut de I'agenda pour
vous informer si votre action a été acceptée. En effet, toute annulation d’excuse doit respecter les
délais exigés (jusqu’a 8h.00 le jour méme)

Excuse annulée
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6. Comment commander une prestation occasionnelle

— Mon profil Solde g
— P CHF + 100,00 :D

Dans I'agenda, appuyez sur le bouton PLUS situé
en haut & droite de I'écran. < Ajout d'une prestation occasi...
Dans un premier temps, le nom de chacun de vos
enfants apparait. Appuyez sur I'enfant auquel
vous souhaitez ajouter une prestation.

Dans un deuxieme temps, le nom de chacune
des prestations apparait. Appuyez sur la
prestation que vous souhaitez ajouter a I'enfant
préalablement sélectionné. ﬂ{’ MaCantine

Dans un troisieme temps, les dates disponibles
apparaissent. Appuyez sur la date d laguelle vous
souhaitez ajouter une prestation occasionnelle.
Pour valider votre action, appuyez sur le bouton
Ajouter.

TISSOT Noah

Dates disponibles

jeudi, 29 aolt 2019

vendredi, 30 ao(t 2019

Aprés confirmation, un message apparait (sous T ——

forme de bandeau) dans le haut de I'agenda

pour vous informer si votre action a été acceptée. VRRGERGY St pIRbIE 205

En effet, toute prestation occasionnelle doit éfre jeudi, 12 septemnbre 2019
requise dans les delais exiges, soif 8h00 le jour vendreds, 13 septembre 2019
méme.
Jeudi, 19 septembre 2019
Ajout occasionnel confirmé vendredi, 20 septembre 2019

Jjeudi, 26 septembre 2019
vendredi, 27 septembre 2019
Jjeudi, 3 octobre 2019

vendredi, 4 octobre 2019

Pour fermer la fenétre d’ajout d’une prestation occasionnelle, cliquez sur le bouton situé en

haut a droite de I’écran.
Toute prestation occasionnelle apparait dans I’agenda avec une couleur plus soutenue ainsi qu’un
point d’exclamation.

Comment annuler une prestation occasionnelle ¢

Dans I'agenda, appuyez sur la prestation occasionnelle (avec la couleur plus soutenue).Le bouton
Annuler apparait a droite du nom de I’enfant pour vous permettre de valider votre action.

e

Annuler

Apres confirmation, un message apparait (sous forme de bandeau) dans le haut de I’agenda pour
vous informer si votre action a été acceptée. En effet, toute annulation de prestation occasionnelle
doit respecter les délais exigés, soit 8h.00 le jour méme.
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7. Comment mettre a jour les données personnelles

Dans le menu Mon profil, sélectionnez la rubrique @ — sace 7]
Mes données personnelles. CHF +100.00
L'écran Mes données personnelles vous permet
de: 2 TISSOT Laetitia 0
« mettre a jour vos coordonnées (ruel, rue 2, A

complément d’'adresse, etfc.) ; -y
« mettre a jour vos e-mails (personnel et Mes données personnelles

professionnel) ; Mes enfants

Rappel : I'e-mail est important pour recevoir N

les messages d'avertissement (enfant prévu L S

mais absent, enfant non prévu mais présent, :

solde de compte inférieur au seuil, etc.) de R

MonPortail et pour récupérer votre mot de e R

passe si vous I'oubliez. = Mon profil o S0 7]
* mettre & jour vos numéros de téléphone ; ) ]

< Mes données personnelles

« saisir vos informations financieres ;

Ces informations sont utiles pour que vous TISSOT Laetitia

puissiez étre remboursé si vous quitter la Rue 1

structure parascolaire et que votre compte (Rue de  Gabeie 7 |

est positif. lR”ez |
« modifier vofre mot de passe ; Complément d'adresse

Case postale

« indiguer votre langue préférée ;
L'application apparaitra dans cette langue
dés le moment ou elle sera traduite. Ceci est

., , , NPA* Localité*
prévu dans le courant de I'année 2020-2021. o ) [(cowamme -
Appuyez sur le bouton Enregistrer pour valider vos Canton*
modifications. Vaud
Pays*

Suisse
Informations de communication

E-mail personnel

[ idoncque@cericn

E-mail professionnel

Tel. mobile

| +4179123 45 67 |

Tél. personnel  © 2019 - MonPortail

| 41211234567 |

Tél. professionnel

Remarque : si vous ne pouvez pas modifier vos informations personnelles, c’est que vous n’en avez
pas les droits. Veuillez alors vous adresser directement a bourse@vufflens-la-ville.ch pour annoncer
tout changement de coordonnées.



8. Comment mettre a jour les données des enfants

Dans le menu Mon profil, sélectionnez la rubrique

Mes enfants.

La liste de vos enfants inscrits s'affiche.

Appuyez sur le nom d’un enfant pour visualiser les

informations le concernant. Ces informations se

déclinent en 2 volefts :

» le premier volet porte sur la photo de votre
enfant ;

« le deuxieme volet porte sur le ou les contrats
de vofre enfant ;

Premier volet

Le premier volet porte sur la photo de votre enfant.

Pour gjouter une photo de votre enfant, appuyez
le bouton + ef importez le fichier correspondant.
Cette photo peut étre tournée gréce au bouton
Pivoter (fleche courbée).

Remarque : le bouton + est remplacé par une
corbeille lorsqu'une photo est insérée. Il est
possible de supprimer cette photo en cliquant sur
ce bouton.

Une couleur différente est définie pour chacun de
vos enfants. Il est possible de la modifier en
cliguant sur le pinceau. Appuyez sur la couleur de
vofre choix.

Guide d’utilisation Piccroc.monportail.ch

Solde S
® Man prOﬂI CHF + 100.00 A:B
o
= TISSOT Laetitia =0

Agenda

Menus

Mes données personnelles

Mes enfants

Mouvements

Solde de cor

mpte

=—— mMon profil

écharger

[
cin v rooms

< Mes enfants

Gestion des inscriprions

02020

=— Mon profil

Y0

Solde _):D :
CHF +100.00

< Mes enfants

o

Gestion des

Quyrir image dans un nouvel onglet
Enregistrer ['image sous...

Copier 'image

Copier I'adresse de limage

Rechercher une image avec Google

Inspecter Ctrl-

@ MaCantine 2019-2020

Contrat 26.08.2019 - 03.07.2020



Deuxieéme volet

Le deuxiéme volet porte sur le ou les contrats de
votre enfant.

Un contrat est défini pour chacun de vos enfants.
Selon le reglement en vigueur, il vous est possible
de le modifier ou d'en créer un nouveau.

Il vous est possible de modifier un confrat
uniquement avant le début de la premiere
prestation (premier repas, premiere séance de
devoirs surveillés), tout en respectant les délais en
viguevur (voir le reglement en vigueur).

Pour ceci, appuyez sur le crayon situé a droite du
confrat que vous souhaitez modifier et changez
les informations permises (dates, jours de la
semaine récurrents).

Une fois vos modifications effectuées, appuyez sur
le bouton Enregistrer.

Pour créer un contrat (si vous en avez

I'autorisation), appuyez sur le bouton situé &
droite du nom de la période opérationnelle dans
laquelle vous souhaitez ajouter un conftraf.

La date de début et la date de fin du contrat
doivent étre saisies (si besoin). Elles doivent étre
comprises dans celles de la période
opérationnelle qui correspond en général a celles
de la période scolaire.

Important : la date de début du nouveau contrat
doit étre supérieure d la date de fin du contrat
précédent. Elle est calculée automatiquement
par le systeme en fonction des prestations autres
que prévues (prestations excusées, prestations
occasionnelles, etc.).

Pour inscrire un enfant & des jours réguliers de la
semaine, il suffit de cliquer sur les cases
correspondantes.

Une fois vos modifications effectuées, appuyez sur
le bouton Enregistrer.

Gestion des inscriptions

@ MaCantine 2019-2020

Contrat 26.08.2019 - 03.07.2020

@ MesDevoirs 2019-2020

Contrat 26.08.2019 - 03.07.2020

=— Mon profil

de d’utilisation Piccroc.monportail.ch

Solde %ﬂ
CHF +100.00

< Inscriptions pour MaCantine

Date de début Date de fin

Sélectionnez les prestations de la semaine

Lun Mar Mer Jeu

riesse .-

Légende

. Jour récurrent
€ 2019 - MonPortail

=— Mon profil

£l || 03072020 i

Solde %ﬂ
CHF +100.00

< Inscriptions pour MaCantine

Date de début Date de fin

i

Sélectionnez les prestations de la semaine

Lun Mar Mer Jeu ven

Repasde ..

Légende

. Jour recurrent

© 2019 - MonPortail
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9. Comment consulter les mouvements/transactions

Qu’est-ce qu’un mouvement ?

Guide d’utilisation Piccroc.monportail.ch

Le mouvement est en fait la transcription, sous forme de liste, de toutes les prestations de I'agenda

(prestations prévues, prestations excusées, prestations occasionnelles).

Dans le menu Mon profil, sélectionnez la rubrique
Mouvements. Cette rubrique permet de consulter
la liste de I'ensembles des prestations (repas,
goUters) auxquelles vos enfants sont prévus ou
EXCUSES.

Remarque : cet écran affiche les prestations de
toute une période scolaire, les prestations passées
comme les prestations futures.

Vous pouvez filtrer cette liste selon les critéres
suivants :

« une date : il s’agit de la date & laquelle votre
enfant est inscrit & une prestation ;

» un enfant;

« une prestation (un repas, un pique-nique, une
séance de devoirs surveillés, etc.) ;

« un statut (prévu, excusé, occasionnel).

=— Mon profil _ Solde 4
CHF +100.00
< Mouvements
Activite ¥ Enfants ¥ || Prestations ¥ || Statut v
Activité  Date Enfant Prestation Statut

26.08.2019 T Repas de midi Occasionnel
26.08.2019 \oah TISSOT Repas de midi Prévy
27.08.2019 I Repas de midi Excuse
27.08.2018 Noah TISSCT Repas de midi Préwvu
27.08.2019 L] T Devairs surveillés Prévu
29.08.2019 T Repas de midi Cecasionnel
29.08.2015 leah TISSOT  Repas de midi Préwu
30.08.2019 T T Repas de midi Excuse
02.09.2019 T T Repas de midi PBrévu
02.09.2019 loah TISSOT Repas de midi Prévu
03.09.2015 T Repas de midi Prévu
03.09.2019 Neah TISSCT Repas de midi Prévy
03.09.2019 T T Devairs surveillés Prévu
05.09.2019 {oah Tl \T__Repas de midi Prévy i

Quelques explications complémentaires sur les statuts :

» le statut Prévu correspond aux prestations auxquelles votre enfant est inscrit par I'intermédiaire d'un

confrat ;

« le statut Excusé correspond aux prestations auxquelles votre enfant est excusé ;

- le statut Occasionnel correspond aux prestations occasionnelles, c'est-a-dire non définies de
maniére récurrente dans un contrat, auxquelles vous avez inscrit votre enfant.

Rappel : le contrat est accessible dans la rubrique Mes enfants du menu Mon profil. Un ou plusieurs
contrat(s) peut(peuvent) étre défini(s) par enfant & des dates différentes, mais un enfant ne peut avoir

qu'un seul contrat en cours (effectif).

11
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Qu’est-ce qu’une transaction ?

Une transaction est en fait un mouvement comptabilisé, c’est-a-dire dont le montant a été porté au
débit de votre compte.

Dans le menu Mon profil, sélectionnez la rubrique Transactions. Cette rubrique permet de consulter
la liste de I'ensemble des transactions (repas, goQters) qui ont été débitées de votre compte.

La date correspond a la date a laquelle la prestation a été comptabilisée et débitée de votre compte
ou créditée sur votre compte:

« lorsque la fransaction porte sur une prestation (repas, goUters) dont votre enfant a bénéficié, le nom
de I'enfant concerné est affiché ;

» lorsque la transaction porte sur un paiement que vous avez effectué, le libellé Versement apparait
seul, sans distinction de I'enfant, le compte parent étant un compte global attribué a tous les
enfants d'une méme famille.

La colonne prestation indique le type transaction (repas, pique-nique, versement, etc.).

La colonne montant indique le montant de la transaction.

Remarque : le montant inclut tout supplément (si prévu dans le réglement en vigueur) en cas
d’annonce (excuse ou prestation occasionnelle) faite hors délai.

Vufflens-la-Ville, le 14 ao(t 2019 bourse@vufflens-la-ville.ch
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