
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accès USAGERS 
Portail EXTRANET iMuse  

Mode d’emploi 
 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Le Conservatoire de Musique et d’Art Dramatique de Vitré Communauté met à disposition des 
parents d’élèves ou élèves majeurs, déjà inscrits, leur dossier via le portail extranet usager du logiciel 
iMuse. 
 
Chaque responsable légal dispose d’un identifiant personnel, qui lui a été communiqué par mail.  
 
 
 
 
NB : Mode opératoire réalisé en mai 2023. L’affichage et la présentation sont susceptibles d’évoluer régulièrement. 

https://www.imuse-vitrecommunaute.fr/extranet
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Récupérer le mot de passe et accéder au portail 
 
Pour accéder au portail usager, ouvrir votre navigateur et saisir dans la barre d'adresse : 
 

https://www.imuse-vitrecommunaute.fr/extranet 
 
Vous accédez à cette page : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lors de la première connexion ou si le mot de passe est perdu, dans la fenêtre ci- dessus, cliquer 
sur mot de passe perdu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Saisir ou copier l’identifiant reçu.  

• Saisir l’adresse mail sur laquelle vous avez reçu l’identifiant. 

• Cliquer sur le bouton Valider 
Un message signale que le mot de passe a été envoyé par mail : 

 
 
 
 
 
 
 

Récupérer sur votre boite mail, le mot de passe transmis (expéditeur : imuse@saiga.fr / vérifiez vos 
SPAMS). Si vous le souhaitez, vous pouvez le modifier en allant dans l’onglet Mot de passe. 
 
Important : à chaque demande de mot de passe, un nouveau mot de passe est généré avant envoi, 
rendant le précèdent obsolète. 
 

https://www.imuse-vitrecommunaute.fr/extranet
mailto:imuse@saiga.fr
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Se connecter 
 
https://www.imuse-vitrecommunaute.fr/extranet 

 
 
Dans la fenêtre de l’accès usagers : 

• Saisir ou copier/coller votre identifiant 

• Saisir ou copier/coller votre mot de passe 

• Cliquer sur le bouton Se connecter 
 

  

https://www.imuse-vitrecommunaute.fr/extranet
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Description des différents menus 
 
La page d'accueil présente les menus 
Accueil, Famille, Elèves, Facturation, Accessibilité, Mot de passe, Déconnexion 

 
❖ Menu Accueil 

 
Ce menu permet à tout moment de revenir à 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). 
Les champs en jaune doivent obligatoirement être saisis. 
Pour modifier une donnée personnelle : 

• Placer le curseur dans le champ à modifier et effectuer la modification. 

• Cliquer sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications. 

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

• Cliquer sur le bouton OK pour fermer le message. 
Un marqueur indique les champs modifiés et un message s'affiche pour indiquer que la fiche du 
responsable est en attente de validation par le personnel administratif. 
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❖ Menu Élèves 
 
La liste des élèves de la famille est consultable depuis le bouton Elèves présent dans la barre de 
menu. Pour accéder au dossier d'un élevé, sélectionner son nom dans la liste déroulante. Le dossier 
de l'élève est composé de plusieurs onglets : Identité, Cours, Historique, Répertoire. 
 
 

o Onglet Identité de l’élève 
 
Cet onglet affiche les données personnelles de l'élève pour consultation et modification (exemple : 
changer une date de naissance erronée). 
Pour modifier une donnée personnelle : 

• Placer le curseur dans le champ à modifier, et effectuer la modification. 

• Cliquer sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications. 

• Un message indique que la fiche d'identité est mise à 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 pour indiquer que la fiche de 
l'élève est en attente de validation par le personnel administratif. 
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o Onglet Cours de l’élève 
 
Cet onglet permet de consulter le suivi pédagogique de l’élève (évaluations et absences).  
Pour accéder à la fiche d’un cours, double-cliquer sur la ligne du cours concerné. 
La fenêtre du suivi du cours présente les onglets Cours, Évaluations et Absence avec la liste des 
évaluations et absences déjà saisies. Pour afficher le détail d’une ligne d’une liste, double-cliquer sur 
la ligne concernée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Onglet Historique de l’élève 
 
L’onglet Historique présente la liste des fiches de suivi des cours de l’élève des années antérieures et 
permet de les consulter. Pour consulter une fiche, double-cliquer sur ligne du cours concerné. 
La liste contient les informations suivantes : Année, Département, Classe, Cycle et Enseignant 
 

Z-TEST Essai 
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o Onglet Réinscription 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L'onglet Réinscription ne s’affiche que si les réinscriptions ont été activées par le personnel 
administratif du Conservatoire. 
 
Si vous ne souhaitez pas réinscrire l’élève, cliquer sur la case « Je ne souhaite pas réinscrire xxx ». 
 
 
 
 
 
 
 
Pour procéder à la réinscription de l'élève, cliquer sur la case « Je souhaite réinscrire xxx ». 
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Vous pouvez modifier si besoin les informations pré-saisies de l’élève et du ou des responsables. Pour 
rappel, les champs en jaune doivent obligatoirement être saisis. Puis cliquer sur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez cocher oui ou non selon votre souhait concernant les Droits à l’image de l’élève.  
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Vous pouvez importer les pièces à fournir, en les téléchargeant. Pour cela, cliquer sur le bouton 
Importer. 
Note : La taille limite d’un document est de 2Mo, les formats acceptés sont JPEG, JPG, PNG, PDF 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la fenêtre 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. 
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Cocher la case « Réinscription » pour chaque discipline que vous souhaitez renouveler. Choisir le 
créneau ou le site si ceux-ci sont proposés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Saisir éventuellement dans la zone de texte les demandes complémentaires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vérifier les informations saisies, prendre connaissance des documents mis en ligne ou en disponibles 
en téléchargement, puis cliquer sur la case « J’accepte » et VALIDER afin d’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. Dès validation 
par l'équipe administrative, ce message ne s'affichera plus. 
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o Préinscription 

 
 

Vous pouvez faire une nouvelle demande d’inscription pour un nouvel élève de votre famille en 
cliquant sur l’onglet PRE INSCRIPTIONS, puis ajouter un élève. 
 

 
 
Saisir les données du nouvel élève et faire les choix de discipline. 
Poursuivre les saisies jusqu’à l’étape de validation. 
Vérifier la demande de discipline, et ajouter un autre élève si besoin. 
 

 
 
Saisir les données pour la confirmation de prise en compte de la demande d’inscription, puis cliquer 
sur j’accepte. 
 

 
 
Vous recevrez un mail de confirmation de prise en compte. 
Seul le conservatoire pourra vous confirmer, au plus tard fin août, la validation de la demande 
d’inscription. 
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❖ Menu Facturation 
 
L'onglet Facturation cotisations présente la liste des factures. Pour éditer une facture ou un reçu : 
Double-cliquer sur la ligne à éditer. 
Le duplicata du document s'affiche au format PDF. 
Imprimer ou enregistrer le document. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

❖ Menu Mot de passe 
 
Ce menu permet de modifier le mot de passe à tout moment. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ Menu Déconnexion 
 
Ce menu permet de se déconnecter de l'accès extranet usager (retour à la page de connexion). 


