ville de

Va[ognes Ecole de musique municipale de Valognes

Acces Portail iMuse exiranet
Mode d’empiloi

L'école municipale de musique de Valognes mets a disposition
des parents d'éleves ou éleves majeurs leur dossier via internet.



Chaque responsable légal dispose d'un identifiant personnel
communiqué par mail.

Tous les documents concernant la scolarité des éleves (bulletins,
absences, factures) sont consultables via extranet usager.

MODE D’EMPLOI

Récupérer le mot de passe et accéder au portail p.3

Description des différents menus

. Accueil p.5
. Famille

. Eléves p.6
. Réinscription p.8
. Facturation p.9

. Accessibilité[
p.10

. Mot de passe

. Déconnexion



Récupérer le mot de passe et accéder au portail

Pour accéder au portail usager, ouvrir votre navigateur (Mozilla Firefox
conseillé) et saisir dans la barre d'adresse :

https://www.imuse-valognes.fr/extranet/

Vous accéder a cette page :

s e Logiciel iMuse e
Portail pour les usagers

Connexion

Site Conservaloire 1
Identifiant

Mot de passe

Se connecter }

Mot de passe perdu
Alde - Accessibilite

Lors de la premiere connexion ou si le mot de passe est perdu, dans la fenétre
ci- dessus, cliquer sur mot de passe perdu.

Mot de passe perdu

ldentinant

Retour
Aide - Accessibilite

. Saisir ou copier I'identifiant recu.

. Saisir votre adresse mail. Adresse transmise lors de I'inscription ou réinscription
de I'éleve

. Cliquer sur le bouton Valider



Remarque :

Si vous omettez de remplir un champ, Identifiant ou E-mail, un message vous
demande de vérifier les renseignements saisis. Cliquer sur le bouton OK pour
fermer le message. Compléter le champ vide, puis cliquer sur le bouton
Valider pour passer a I'étape suivante.

Un message signale que le mot de passe a été envoyé par mail.

Information

Votre nouveau mot de passe vient d'étre envoyé par mail.

Récupérer sur voire boite mail, le mot de passe transmis.

Important : & chaque demande de mot de passe, un nouveau mot de passe
est généré avant envoi, rendant le précedent obsolete.

Se connecter

Dans la fenétre de I'acces usagers :

. Saisir ou copier/coller votre identifiant

. Saisir ou copier/coller votre mot de passe perdu
. Cliquer sur le bouton Se connecter

ss Logiciel iMuse «»
Portail pour les usagers

Connexion

Site Conservatoire 1
Identifiant abarre1

Mot de passe essssssssss

Mot de passe perdu
Alde - Acoessibilitg




Description des différents menus

La page d'accueil présente les menus
Accueil, Famille, Eleves, Facturation, Accessibilité, Mot de passe,
Déconnexion

' ) ss Portad pour les usaners «e

Consevalois 1 : Accsmil

Accuell Famille Eléves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion

Borjour Monalaur ABARRE Jardenis

Menu Accueil
Ce menu permet a fout moment de revenir a la page d'accueil.
Menu Famille

Ce menu permet d'accéder aux informations personnelles du responsable de
la famille.

La famille peut apporter des modifications sur ses données personnelles
(identité et coordonnées).

Pour modifier une donnée personnelle :

*Placer le curseur dans le champ a modifier.

eEffectuer la modification.

Cliguer sur le bouton Maodifier pour enregistrer les modifications.

*Un message indique que la fiche d'identité est mise a jour et un accuse de
réception électronique est automatiquement envoyé.

*Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message.

Un marqueur indique les champs modifies et un message s'affiche au bas et

a droite du bouton Modifier pour indiquer que la fiche du responsable est en
attente de validation par le personnel administratif.

Accueil Famille Eléves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion

Responsable

Civilité | MONSIEUR Adresse 19 ||rue ce Paris

Nom ABARRE

i Jaais
ok o Code postal 25000

Ville ORLEANS
Teél domicile 02 38 5502 38
Mobile 06010203 04
Telpro 06 010203 04 |
E-mail test@gmail.com

Situation famiiale | Mariée) v Tl & i |

Code ionnel] AGRICULTEUR EXPLOITANT Tél supplémentai [

Profession [Apicutteur 1 Tél suppismentaire [

¥ Eléments modifiés



Menu Eleves

La liste des éleves de la famille est consultable depuis le bouton Eleves
présent dans la barre de menu. Pour accéder au dossier d'un éleveé,
sélectionner son nom dans la liste déroulante. Le dossier de I'éleve est
composé de plusieurs onglets : Identité, Cours, Historique, Répertoire.

Onglet identité de I'éleve

Cet onglet affiche les données personnelles de I'éleve pour consultation et
modification (exemple : changer une date de naissance erronée).

Pour modifier une donnée personnelle :

*Placer le curseur dans le champ a modifier.

eEffectuer la modification.

*Cliquer sur le bouton Madifier pour enregistrer les modifications.

*Un message indique que la fiche d'identité est mise a jour et un accuse de
réception électronique est automatiguement envoyé.

*Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message.

*Un marqueur indique les champs modifies et un message s'affiche en bas et
a droite du bouton Maodlifier pour indiquer que la fiche de I'éleve est en
attente de validation par le personnel administrafif.

m

Cwite Macame 7] Utiiser les coordonnées du responsable gal

Adresse 5 fue des Has

Code postal 63000
Date de naissance 10/10/2006
Vilie CLERMONT-FERRAND
ey de nassance
Situation famiiale Téi domicie
Wovie 06 06 06 06 06
Tél pro
E-ma forre ameliagimuse cemo
Droit & 'mage @ Oui () Non

Personne a prévenir

Té urgence
Autorisation de sore Oul @ Non

Niveau scoare deme




Onglet Cours de I'éleve

Cet onglet permet de consulter le suivi pédagogique de I'éléve (évaluations
et absences).

Pour accéder a la fiche d’'un cours, double-cliquer sur la ligne du cours
concerneé.

La fenétre du suivi du cours présente les onglets Cours, Evaluations et
Absence avec la liste des évaluations et absences déja saisies. Pour afficher
le détail d’une ligne d’une liste, double-cliquer sur la ligne concernée.

SUT 168 USage!
Conservatoire 1

Accueil Famille Eleves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion

ABARRE Irina |

loentte Hstoricue

Recherchel

Cours Ha | Enseignant Cycle Safie | Jour Heure de passage Durée
FM2CAA ASTAREL Camen Faure (Conservatorre) Vendredi 17:30 01:30
Pano BMH MARGEVAL Bnce ¢t Bertoz (Conservatore) Mg 1830 01:00

Onglet Historique de I'éléve

L'onglet Historique présente la liste des fiches de suivi des cours de I'éleve des
années antérieures et permet de les consulter. Pour consulter une fiche,
double-cliquer sur la ligne du cours concerné.

La liste contient les informations suivantes : Année, Département, Classe,
Cycle et Enseignant

Accuell Famille Eléves Facturation Accessliblilite Mot de passe Deconnexion

ez romanon Vuscal T
2m2n2 Pulygl omaaes Puwro 04

] Femmaon Wuscale 2

Poiyphoncses Para 763

Fematon Wuscale s
ZXBzon Ponproneaes pere 2 2
2010 Mratcues cobebors Churge Ter Coke PERRIGON habwke
w008 Fomapen Vuscal a2 RS 1AKEL Carmen
20062000 Pobyphonaass L 2 POUSTEOLN Xavie
200872008 Pratcues cakcies Crerse 1er oy FERRIGON ksbele
2077008 Famapan Viseal FuACE ASTARF] Carmen
20772000 Pobyphoncues Moo A POUSTCIW Ko
20008 Prateses cakemes Crerss 1 oyl PRGN ERele
svanens [ ST, LITE ASTAOM A




T - - [ ]
Historique - ABARRE Irina
Année 20112012 Du 120092011 au 05072012
Département  Formation Musicale
o FM2C3 Nb heure 5400 Nbheweefl 54.00
Apstot Aps non just
Cycle .
Horaires
Enscignant ASTAREL Carmen
amenages
Sttuation ACTIF
dactivite
Motif
Premicr Reésultat dasse
nstrument Reésutat cycle
Ry o QU T Acmission ciasse FM 2C4
Moyenne ictirée Ads
Mention -1
Commentaire
Wri
Type d'évaluation Date Type de critére Note Dénominatour Coef. Lettre Mention Appreciation | Choix Absent Motif
Corertle Coreru 002012 1576 2000 1.0
W 4 %

Remarque : Pour naviguer d'une fiche de cours & une autre, utiliser les fleches situées
sous la liste.

Onglet Réinscription

L'onglet Réinscription affiche la liste des cours de I'éleve (cet onglet ne s'affiche que
si les réinscriptions ont été activées par le personnel administratif de I'établissement).
Pour procéder & la réinscription de I'éleve, cocher, la case Réinscription
administrative,

Selon les paramétrages mis en place par I'établissement, il est également possible
d'importer les documents demandes pour le dépdt du dossier en ligne. Pour cela,
cliguer sur le bouton Importer.

Note: La taille limite d’'un document est de 2Mo, les formats acceptes sont JPEG,

JPG/
PNG, PDF

ABARRE Irina

Réinscription administrative |_

Musiue cursus dpltmant Ll
Fu2cs Carmen ASTAREL
Pam Rree MARGRVAL ')

Piéces a fournir
- Justificatif de domicile
- Justificatif de quotient tamilial
- Certificat médical
Pléces A fournir - Eldve

Recherche

Nomautctier —— Dse | Hewe | Tame(Mo) | Em
JUSTRC I 307035 - . . 000 Afourns

1 Photo d'dentiné - E E 002 Afourne

Surdificad de quitert larrial . 000 Afourm

Centist méscal (pour la carse) 002 Ao




Remarque :

Il est nécessaire de cocher

Soit la case Réinscription administrative

Soit les cases des cursus ou des disciplines auxquels I'éleve se réinscrit avant
d'importer les pieces a fournir.

Document - ABARRE Irina

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Nom du document: \ Justificatif de quotient familial v

Dans la fenétre pop-up ouverte, cliquer sur Parcourir pour rechercher le document
que vous souhaitez importer. Choisissez le nom du document correspondant au
fichier sélectionné puis cliquer sur Importer.

Saisir éventuellement dans la zone de texte les demandes complémentaires.
Cliquer sur le bouton Valider pour enregistrer la demande de réinscription en ligne.
Un message confirme la prise en compte de la demande de réinscription qui sera
confirmée par courriel.

Le message « Réinscription en attente de validation » s'affiche sous la zone de texte.
Deés validations par I'équipe administrative, ce message ne s'affiche plus.

Cliquer sur le bouton Refour pour revenir au responsable.

Menu Facturation

L'onglet Facturation cotisations présente la liste des factures et des reglements.
Pour éditer une facture ou unrecu :

» Double-cliguer sur la ligne a éditer.

* Le duplicata du document s'affiche au format PDF.

* Imprimer ou enregistrer le document.

Accueil Famille Eléves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion
Facturation cotisations Facturation locations
Facturation cotisations
Recherche
Mode de réglement Numéro d'opération Libellé Débit Crédit Remise

191172012 Chéque 12RC01632 98135 B400€

111102012 12FC01618 AVIS DES SOMMES A PAYER 8400€

Montant total facturé 84,00 € Montant total régié 84,00 € Solde 0,00 €



Voir insertion de I'adresse tipi.oudget.gouv.fr

Menu Accessibilité

L'extranet du logiciel iMuse respecte les recommandations du WCAG (Web Content
Accessibility Guidelines) édité par le W3C en terme d'accessibilité.

Accueil Famille Eléves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion
Activer le mode accessible [
AIDE A L'ACGESSIBILITE - Firefox (MAC)
" Accés usager
** Les racoourcis **
Cirl + 1; Fiche famille
Cirl + h : Accueil
Cirl + a : Menu accessibilite
Cirl + q : Quitter
w: Soriir dun tableau acif
™ hide générale ™™

** Mode Accessibilité **

Télécharger
Plan
(4 Accueil g Famille % Eléves . Facturation 4, Accessibilits 4. Déconnexion
* Présentation Fiche dun éiéve Alde
Cours Pian
Historique:
Répertoire

Il est possible d'activer le mode Accessibilité des la fenétre de connexion et a partir
de tous les écrans via le
menu Accessibilité.

Menu mot de passe

Ce menu permet de modifier le mot de passe ¢ tout moment.

Accueil Famille Eléves Facturation Accessibilité Mot de passe Déconnexion

Mot de passe actuel
Saisir le nouveau mot de passe *
Ressaisir le nouveau mot de passe *

* Le nouveau mot de passe doit avoir une longueur comprise entre 8 et 20 caractéres, et doit contenir au moins une lettre majuscule, une lettre minuscule et un chiffre.

Menu Déconnexion

Ce menu permet de se déconnecter de I'acces extranet usager (retour a la page
de connexion).
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