Logiciel iMuse — Extranet Usagers

S/P

seyssinet iMUSE
informatique parlset

Connexion et utilisation du portail pour les usagers

| — Récupération de l'identifiant

Le personnel administratif communique a l'usager son identifiant par email ou par courrier, ainsi que 'URL
de connexion (= adresse du site web).

Il - Récupération du mot de passe

Lors de la premiére connexion ou si le mot de passe est perdu, dans la fenétre de I'accés extranet usagers :

r—Accés Usager

iMUSE

site [ Conservatoie1 [

Mot de passe
| seconnecter |

Mot de passe perdu

» Cliquer sur Mot de passe perdu.
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—Mot dg passe perdu

e |

Vaiider || Fermer ‘ .

© Saiga Infor v1.8.8.0 Extranet iMuse®

» Saisir votre identifiant regu.
« Saisir votre adresse email.

» 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.

e L Usager - e
o260 Extranet iMuse : Mot de passe perdu

Un email a été envoyé.

Bkl

» Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message.

« Se connecter sur votre boite email, copier le mot de passe transmis.

IMPORTANT : a chaque demande de mot de passe, un nouveau mot de passe est généré avant envoi,
rendant le précédent obsoléte.
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lll - Se connecter
Dans la fenétre de I'accés extranet usagers :
» Sélectionner le site duquel vous dépendez.
e Saisir ou copier/coller votre identifiant.
= Saisir ou copier/coller votre mot de passe regu.

e Cliquer sur le bouton Se connecter.

r—Accés Usager

Mot de passe perdu

La page d'accueil présente les menus Accueil, Familles, Eléves, Accessibilité, Quitter.

TAccueil | Famile % Eieves ! Accessibilité I Mot de passe I Quitter I

da modiier, celles des didves Y

NOTES IMPORTANTES =

Conformément  Ia of « informatique et Ubertés » du 6 Janvier 1978, vous bénéficiez d'un droit d'accés et de rectfication
ce droft & 'adresse sulvante : Conservatoire de

Musique 14 rue du Cheval Ricuge 45000 ORLEANS.

12 2ved 2000 dans leurs relations avec les administrations, lors.
par courriel, vous

© Saiga Informatiaue V1880 Extranet Muses

SAIGA Informatique — 17 rue Patrick Depailler — Parc Technologique La Pardieu — 63000 Clermont-Ferrand



Logiciel iMuse — Extranet Usagers

3.1 — Menu Accueil

Ce menu permet a tout moment de revenir a la page d'accueil.

3.2 — Menu Famille

Ce menu permet d'accéder aux informations personnelles du responsable de la famille, aux données de
facturation de la famille, et au dossier des éléves rattachés a la famille (onglet Eleves).

Onglet Identité du responsable de la famille

Beves | Accessibilité Mot de passe Quitter

Accueil } Famille

ABOLANT Jocelyne

| Identits | Facturation cotisations | Facturation locations || Ekives
{

Nom| ABOLANT Prénom Jocely:

Tl pro. p— Tétécopie
Ta Té

] Hobile. SRS

¥ Eléments modifiés

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.

» Effectuer la modification.

« Cliquer sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

* Un message indique que la fiche d'identité est mise a jour et qu'un accusé de réception électronique
a été envoyé pour indiquer que la demande de modification a été prise en compte.

« Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message.

* Un marqueur indique les champs modifiés 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.

REMARQUE : Le bouton Retour permet de revenir a I'écran précédent (page d'accueil).
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Onglet Facturation cotisations

T T
Accueil } Famille ‘ Eléves Accessibifité Mot de passe | Quitter |
ABOLANT Jocelyne
Identits || Facturation cotisations | Facturation focations | Eiéves |
i | i
Facturation 2013/2014
Mode de e
Date ] réglement | Numéro d'opération l Libenid ] Débit Crédit ] Remise ]
e " prélevement .
10/03/2014 automatique 9324¢€
28/02/2014 14FC02287 AVIS DES SOMMES A PAYER 93.24¢€
Prélévement
12/01/2014 automatique 9324 ¢C
02/01/2014 14FC02154 AVIS DES SOMMES A PAYER 93,24C
Prélevement
101208 eutomatiave Bheosd -
Montant total facturé 46520 € Montant total régié. 46520 € Solde am €
© Saioa Informataue 18sa Extranet ttusen

L'onglet Facturation cotisations présente la liste des factures et des reglements.

- Pour éditer une facture ou un regu :
* Double-cliquer sur la ligne a éditer.
* Le document s'affiche au format PDF.

Imprimer ou enregistrer le document.

L'onglet Facturation location n'est pas utilisé par le CRC de Seyssinet-Pariset.

Le montant des locations est directement inscrit dans Facturation cotisation

REMARQUE : Le bouton Retour permet de revenir a I'écran précédent (page d'accueil).
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3.3 - Menu Eléves

La liste des éléves de la famille est consultable depuis I'onglet Eleves du menu Famille ou & I'aide du bouton
Eléves présent dans la barre de menu. Pour accéder au dossier d'un éléve, sélectionner son nom dans la
liste. Le dossier de I'éléve est composé de plusieurs onglets : Identité, Cours, Historique, Répertoire.

Onglet Identité de I'éléve

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

I
Accuell Famille Eléves. ‘ Accessibilité ; Mat de passe | Quitter |

Eléve ABOLANT Adrien

Identité  Cours | Historiqué  Répertoire | Réinscription

Prénom_ Ac
( e
les coordonnédes du responsable iégal
{
| |
cp R vile TSR
Tél pro| E—— Tédcopie
[Mobie EEERARIR

Autorisation de sortie |

Tél. urgence

© Saga Informatiave visso Extranet uset

- Pour modifier une donnée personnelle :
» Placer le curseur dans le champ a modifier.
« Effectuer la modification.
« Cliquer sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

« Un message indique que la fiche d'identité est mise a jour et qu'un accusé de réception électronique
a été envoyé pour indiquer que la demande de modification a été prise en compte.

« Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message.

« Un marqueur indique les champs modifiés et un message s'affiche au bas et a droite du bouton
Modifier pour indiquer que la fiche de I'éléve est en attente de validation par le personnel
administratif.

REMARQUE 1 : Pour naviguer d'une fiche éléve a une autre, utiliser les fleches bleues (suivante —
précédente — premiére — derniére) situées sous la liste.

REMARQUE 2 : Le bouton Retour permet de revenir a I'écran précédent (onglet Identité du responsable).
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Onglet Cours de I'éleve

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

Recueil | Famile | Eieves | Accessibilitd | Mot de passe f Quitter Jl

Eldve ABOLANT Adrien

Identtd | Cours || Historique | Répertoire | Réinscription

[ cours ' [ ha [ " " Umsgnant ] Cyce et Saiie T sour [ o@ut [ burés ]
JIovemble e BRANTOME Géroud  Menry (Conservatoire) Mercredi 1645 0130
Trompette 8 BAMELONG Thierry a 7 Indy (Conservatoire) Meroesi 1530 01:00

© Siga Intormatiave visso

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

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

REMARQUE 1 : Pour naviguer d'une fiche de cours a une autre pour I'éléve, utiliser les fléeches bleues
(suivante — précédente — premiére — derniére) situées sous la liste.

REMARQUE 2 : Le bouton Retour permet de revenir a I'écran précédent (onglet Cours de I'éléve).

Onglet Historique de I'éléve

L'onglet Historique présente la liste des fiches de suivi des cours de ['éléve des années antérieures et
permet de les consulter.

Pccuei Famille | Eldves. Accessibllité “ Mot de passe Quitter |

Eléve ABOLANT Adrien

Icentts  Cours  Historique = Répertoire | Réinscription |

[ Aones T Départemant T Classe [ cvae T Enseignant 1
2012/2013 Cutvres. Trompette Q2 'BAMELONG Thierry
20122013 Formation Musicale m3cL ASTAREL Carmen
2012/2013 i BRANTOME Géraud
20112012 Coivres Trompette a1 BAMELONG Thierry
20112012 Formation Musicaie M 204 ASTAREL Carmen
2011/2012  Pratiques collectives Ensemble de culvres BRANTOME Géraud
201072011 Cuivres. Trompette 204 BAMELONG Thierry
2010/2011 Formation Musicale M 203 /ASTAREL Carmen
2010/2011 Pratiques collectives Ensemble de cuivres BRANTOME Géraud
Jmemnn Cuivres Teomnette P RAMFI ON Thierrw
TR ]
Raour
¢ <4 %
2 Sus irmarcse vsno Srocet e
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REMARQUE : Pour naviguer de I'historique d'un éléve a un autre, utiliser les fleches bleues (suivante —
précédente — premiére — derniére) situées sous la liste.

- Pour consulter une fiche d'historique, double-cliquer sur la ligne du cours concerné.

Dans la fenétre Historique du cours, les informations sont classées dans les onglets Historique, Evaluations
et Commentaires.

REMARQUE : Pour naviguer d'une fiche historique a une autre pour un éléve, utiliser les fléches bleues
(suivante — précédente — premiere — derniére) situées sous la liste. - REMARQUE 2 : Le bouton Retour
permet de revenir a I'écran précédent (liste de I'historique de I'éleve).

Onglet Réinscription

L'onglet Réinscription affiche la liste des cours de I'éléve (cet onglet ne s'affiche que si les réinscriptions ont
été activées par le personnel administratif de I'établissement).

{Acaueil l Familie. : Eidves [ Accessibilité ‘ Mot de passe ; Quitter i

Eléve ABOLANT Adrien

Cursas Cours Ha Enseignant Cycle. Actit Réinscription
Musique cursus dipiienant r
Ensernble de asvres G. BRANTOME v
Trompetre T. BAMELONG 13 v
Réinscription administrative
Nom da document | T Bote] Weurs] _Taills (Mo)] [ T Consuiter ]
o pre— - - 5 000K i
Surpeast de - - 0,00A founie
Corticat mécseat (pec o caon) - 0,004 fournic
Feporw T e

Extanet Muren

192.168. e, Scba.s

Pour procéder a la réinscription de I'éléve, cocher, soit la case Réinscription administrative, soit les cases
des cursus ou des disciplines auxquels I'éléve se réinscrit.

Importer les documents demandés pour le dépét du dossier en ligne (document PDF).
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. Dés validation par
I'équipe administrative, ce message ne s'affiche plus.

Cliquer sur le bouton Retour pour revenir au responsable.
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3.4 - Accessibilité

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

{Accueit | Famille [ Bives | Accessibifité Mot de passe Quitter

Activer ie made accessible |

© Saiga Informatiaue Extanet rused.

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

3.5 - Menu Quitter

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

Accuell i Famille ' Eiéves § Accessibilité ’ Mot de passe ‘ Quitter }

Mot de passe

Soisife noueou mat de passe
Ressaisir e rowvenu ot de pasee

carscabres, o doit contenie
"o i e letrs s, s e mAICIAR 8 L G,
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