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1. Comment vous logger à APSchool ?

Connectez-vous sur www.apschool-portail.be.  Introduisez le login et le mot de passe qui
vous ont été communiqués dans cette enveloppe.

2. Comment modifier vos coordonnées ?

Dans la barre de navigation horizontale, cliquez sur ‘Données’.

Complétez ou vérifiez vos coordonnées et celles de votre enfant, puis cliquez sur l’onglet
‘Valider vos modifications’. 

Un email vous sera alors envoyé vous demandant de cliquer sur un lien pour confirmer
vos coordonnées.

Dans le cas de parents séparés, un deuxième login et mot de passe associé au même
compte  et  au  même  badge  peut  être  demandé  auprès  de  Mme  Verhelpen
(apschool@arwsl.be).

http://www.apschool-portail.be/


3. Comment charger votre compte ?

 Dans la barre de navigation horizontale, cliquez sur ‘Compte’ et ensuite sur l’onglet           
‘Charger compte général’.

Indiquez le montant que vous voulez ajouter (n’oubliez pas de tenir compte du montant 
de la caution de 2,50€ lors du premier payement) et cliquez sur ‘Ajouter à votre panier’.

Ensuite, l’écran ci-dessous avec les informations sur votre panier s’affiche. Vous pouvez 
encore changer d’avis en supprimant le solde du panier ou en vidant le panier. 

Pour confirmer le chargement du compte, cliquez sur ‘Passer au paiement sécurisé’.

Le compte général permet de payer la restauration, les frais scolaires, les voyages,... 
Un courriel vous sera envoyé lorsque le seuil minimum du compte général sera atteint. 
Le seuil du compte général est fixé à : 5,00 €



Vous arrivez à la confirmation avant paiement. Vous devez obligatoirement cliquer pour 
accepter les conditions d’utilisation du site. Veuillez donc cocher l’onglet ‘Accepter’. 
Vous pouvez accéder aux conditions du site pour les consulter. 
Cliquez ensuite sur ‘Procéder au paiement en ligne’. 

Vous arrivez à l’espace Payzen pour effectuer votre paiement sécurisé. 
Vous devez cocher le moyen de paiement choisi et valider. 



Pour terminer, vous complétez les informations liées à votre carte et validez. 
Attention,  veuillez  noter  qu’en  cas  de  paiement  par  ‘Bancontact/Maestro’,  on  vous
demande le digit de contrôle au verso de la carte, laissez le vide s’il n’est pas disponible
sur la carte. 



4. Comment consulter les messages envoyés par l’école ?

L’école peut vous envoyer des messages directement sur votre compte. 

Lorsque  vous  avez  un  nouveau  message,  un  avertissement  sera  visible  sur  la  page

d’accueil et, en un seul clic, vous aurez un accès direct à la messagerie. 

Pour consulter les messages, cliquez sur ‘Message’ et ensuite sur ‘Liste’. 



5. Comment consulter les documents envoyés par l’école ?

L’école peut vous envoyer des documents directement sur votre compte. 

Lorsque vous avez un nouveau document,  un avertissement  sera visible sur  la  page

d’accueil et, en un seul clic, vous avez un accès direct à l’onglet document. 

Pour consulter les documents, cliquez sur ‘Document’. 

Cliquez sur le libellé du document et ensuite cliquez sur ‘Télécharger le document’. 



6. Comment réserver les repas de votre enfant ?

 Dans  la  barre  de  navigation  horizontale,  cliquez  sur  ‘Repas’  et  ensuite  sur
‘Réservations’. 

Sélectionnez le repas, la collation ou la boisson souhaité(e) pour chaque jour au moyen
du  menu déroulant, puis cliquez sur ‘Enregistrer vos encodages’. Le bouton ‘Charger
menu du mois en pdf’ est disponible dans le coin inférieur droit.

Attention, les repas ne sont pris en compte par l’école que si le compte est chargé de

suffisamment d’argent pour les payer. 

Il est indispensable de réserver vos commandes de sandwichs, repas complets, pâtes et

frites au plus tard le jour-même avant 9h00 pour des raisons de quantité à prévoir par le

personnel de cuisine. Après ce moment-là, plus aucune réservation ne sait être prise en

compte.



7. Comment consulter les prestations liées à la de garderie ?

Attention : ce module concerne uniquement les maternelles et les primaires. 

Dans la barre de navigation horizontale, cliquez sur ‘Garderie’.                                            
Vous trouvez sur cet onglet l’historique du temps passé à la garderie par l’enfant, le 
décompte des minutes et le prix par jour.              

Vous pouvez choisir la période affichée.

Vous pouvez également exporter les fichiers sur un document Excel. 



8. Comment payer un événement scolaire ?

 Dans la barre de navigation horizontale, cliquez sur ‘Event’. 

Chaque évènement qui apparait est lié à votre enfant ou à sa classe. Cliquez sur le titre
de l’événement (un clic  sur  le  titre de l’événement),  puis  sur  le  bouton ‘Ajouter au
panier’. Vous pourrez ensuite payer l’événement directement en suivant la procédure de
paiement en ligne. Pour certains évènements dont le montant peut être plus élevé (par
exemple  un  voyage),  un  échelonnement  vous  sera  automatiquement  proposé  par
l’établissement. 
Un événement déjà payé ne peut plus être sélectionné.



9. Comment consulter les mouvements financiers ?

Dans la barre de navigation horizontale, cliquez sur ’Mvt Fin.’ Sur cet onglet, vous avez 
accès à l’ensemble de l’historique des transactions financières liées à ce compte.     

L’onglet ‘Exporter en excel’ vous permet d’exporter les données vers un fichier Excel.



10. Comment recharger via la borne électronique ?

Sachez qu’il est également possible de recharger le compte de votre enfant (ou que 
votre enfant le recharge lui-même) via la borne électronique avec de l’argent cash 
(uniquement des billets et en tenant compte que la machine ne rend pas la monnaie).
Cette borne se trouve dans le hall d’entrée de l’école secondaire. 

-------------------------------------------------------------------------

Merci pour votre collaboration !


