
SAIGA Informatique - Logiciel iMuse

Extranet enseignant - Front Office

Table des matières
1/ Récupération de l'identifiant.......................................................................................................................... 2
2/ Récupération du mot de passe..................................................................................................................... 2
3/ Se connecter................................................................................................................................................. 3
4/ Menu Accueil................................................................................................................................................. 3
5/ Menu Élèves................................................................................................................................................. 5
6/ Menu Cours................................................................................................................................................. 11
7/ Menu Planning............................................................................................................................................ 12
8/ Menu Accessibilité....................................................................................................................................... 13
9/ Menu Mot de passe..................................................................................................................................... 14
10/ Menu Déconnexion................................................................................................................................... 14

1/14



SAIGA Informatique - Logiciel iMuse

1/ Récupération de l'identifiant

Le personnel administratif communique à l'enseignant son identifiant par mail ou par courrier, ainsi que l'URL
de connexion.

2/ Récupération du mot de passe

Cliquer sur   Accès enseignant  .

Lors de la première connexion ou si le mot de passe est perdu, dans la fenêtre de l'accès extranet 
enseignant : 

Cliquer sur Mot de passe perdu situé en dessous de l’encadré   Se connecter  .
• Un message signale que le mot de passe a été envoyé par mail.
• Cliquer sur le bouton   OK   pour fermer le message.
• Se connecter sur votre boîte mail, copier le mot de passe transmis.

Important : A chaque demande de mot de passe, un nouveau mot de passe est généré avant envoi .
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3/ Se connecter

Dans la fenêtre de l'accès extranet enseignant :
• Sélectionner le site où vous travaillez.
• Saisir ou copier votre identifiant. 
• Saisir ou copier votre mot de passe reçu.
• Cliquer sur le bouton   Se connecter  . 

La page d’accueil présente les menus : Accueil, Elèves, Cours, Planning, Accessibilité, Mot de passe et 
Déconnexion (en fonction de ce qui a été paramétré par le personnel administratif).

4/ Menu Accueil

Ce menu permet à tout moment de revenir à la page d'accueil.
Celle-ci détaille les différentes possibilités qu’offre ce portail et renseigne sur les remarques éventuelles 
définies par le Service Administratif de l’établissement émetteur.

Remarque : Cette page permet un accès direct à l’enregistrement des Absences :
• du cours passé
• du cours actuel
• du cours suivant
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Les Absences
Les absences sont accessibles à partir de :

• L’écran Accueil
• L’écran Cours
• L’élève

• L’écran Accueil
Cliquer sur   Ajouter des absences   du cours concerné.

La liste de tous les élèves du cours s’affiche.
Renseigner l’absence sur le ou les élèves concerné(s), et éventuellement si l’absence est 
justifiée et le motif.
Cliquer sur   Enregistrer  .

• L’écran Cours
Cliquer sur   Ajouter des absences  .

Renseigner le Cours et la Date en utilisant la liste déroulante.
La fiche de tous les élèves du cours s’affiche.
Renseigner l’absence sur le ou les élèves concerné(s), et éventuellement si l’absence est 
justifiée et le motif.

• L’élève
◦ Sélectionner ou rechercher l’élève.
◦ Cliquer sur l’élève.
◦ Cliquer sur l’onglet Absences.
◦ Renseigner le Cours.
◦ Cliquer sur   Ajouter  .
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Renseigner la Date de début, la Date de fin, l’Heure de début et l’Heure de fin (renseignements 
obligatoires).
Renseigner éventuellement si Justifiée et Caractéristique.
Cliquer sur   Enregistrer  .

5/ Menu Élèves

Ce menu permet d'accéder à la liste des élèves, classée par ordre alphabétique. Elle indique le nom, le 
prénom, l'âge, le téléphone, le portable et l‘adresse mail des élèves.

Pour rechercher rapidement une liste d'élèves sur un département et sur une classe :
• Sélectionner le Département dans la liste déroulante.
• Sélectionner la Classe dans la liste déroulante.
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Pour rechercher rapidement un élève, saisir dans la zone Recherche les premières lettres du nom ou
du prénom de l'élève.
L'élève ou la liste des élèves qui correspondent aux lettres saisies s'affiche.
Pour accéder à la fiche d'un élève cliquer sur sa ligne.

Remarque : le bouton   Afficher tout   permet, après une sélection, d'obtenir à nouveau la liste complète des 
élèves. 

Le bouton   Envoyer E-mail   permet d’envoyer des mails en masse à la liste sélectionnée.
• Expéditeur : correspond à l’adresse mail à partir de laquelle les mails seront envoyés 

(adresse mail de l’enseignant).
• Destinataires : permet d’afficher les adresses mails sélectionnées.
• Me mettre en copie : si coché, l’enseignant recevra une copie du mail envoyé.
• Accusé de réception : si coché, un accusé de réception sera envoyé à l’adresse mail 

expéditrice.
• Copie à et CCI : possibilité de saisir une où plusieurs adresses mail qui recevront une copie 

du mail envoyé.
• Objet : permet de renseigner l’objet qui apparaîtra sur le mail envoyé.

Remarque : Le bouton   Modifier destinataires   permet d’afficher la liste des élèves sélectionnés, et de 
modifier la sélection.

Remarque : Le bouton   Pièce jointe   permet d’ajouter une pièce jointe au mail.

La fiche de l'élève s'affiche et présente plusieurs onglets : 
Liste des onglets :

• Informations
• Cours
• Suivi
• Absences
• Répertoires
• Historique

• Onglet Informations
L'onglet Information présente les coordonnées de l’élève sélectionné.
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Remarque: Pour naviguer d'une fiche élève à une autre, utiliser les flèches noires (première – précédente –
suivante – dernière) situées sous l’élève. Les élèves défilent par le tri fait sur le tableau précédent.

• Onglet Cours
◦ Tous les cours de l’élève sont répertoriés.
◦ Une recherche rapide peut se faire dans la zone de saisie Recherche.

• Onglet Suivi
Se présente en 2 sous parties : Suivi et Evaluations.

◦ Suivi
Pour accéder au suivi, sélectionner le cours dans la liste déroulante.

◦ Évaluations
Pour ajouter une évaluation, sélectionner l’activité dans la liste de sélection situé en bas du 
tableau, à gauche du bouton   Ajouter  .
Puis cliquer sur   Ajouter   pour remplir l’évaluation.
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Remarque : Si aucun modèle n’est sélectionné, une fenêtre Erreur va s’ouvrir avec l’intitulé : Veuillez choisir 
un modèle de notation dans la liste déroulante. Cliquer sur   OK   pour revenir sur l’écran précédent.

Une fenêtre de modèle de notation s’ouvre :

Saisir les évaluations conformément aux paramétrages effectués dans iMuse. (date du jour 
de saisie inscrite par défaut) et rapporter la note obtenue dans l’encadré Note (note sur 20).

Cliquer sur   Enregistrer   pour valider l’évaluation.
Ou fermer la fenêtre en cliquant sur   X   en haut à droite de la fenêtre.

Remarque : Pour naviguer d'une fiche élève à une autre, utiliser les flèches noires situées (première – 
précédente –suivante – dernière) sous l’élève. 

Onglet Absences
Sélectionner le Cours concerné de l’élève à l’aide de la liste déroulante.
Cliquer sur   Ajouter  .

8/14



SAIGA Informatique - Logiciel iMuse

Renseigner obligatoirement la date de début et la date de fin (en jaune).
Saisir l’heure de début et l’heure de fin (en jaune).
Inscrire les caractéristiques éventuelles.

Cliquer sur   Enregistrer  .

Remarque : Pour naviguer d'une fiche élève à une autre, utiliser les flèches noires (suivante – précédente – 
première – dernière) situées sous l’élève. 

Onglet Répertoire
Permet de visualiser les répertoires musicaux auxquels l’élève a participé ainsi que les morceaux 
joués.

• Cliquer sur   Ajouter   pour ajouter un répertoire.

• Renseigner obligatoirement le Libellé (en jaune).
• Saisir obligatoirement la Date (en jaune), cliquer dans le champs et sélectionner la date dans

le calendrier qui s’affiche.
• Saisir la durée.
• La durée est exprimée en heures/minutes.
• Saisir le morceau joué.
• Saisir le compositeur.
• Inscrire les éventuels commentaires.

Cliquer sur   Enregistrer  .

9/14



SAIGA Informatique - Logiciel iMuse

Remarque  : Pour naviguer du répertoire d’un élève à un autre, utiliser les flèches noires (première – 
précédente –suivante – dernière) situées sous la liste.

Onglet Historique
L’onglet Historique présente la liste des fiches de suivi des cours de l’élève des années antérieures. 
Double cliquer sur une ligne pour accéder au détail de l’enregistrement.

Remarque  : Pour naviguer d’une fiche Historique d’un élève à un autre, utiliser les flèches noires (première –
précédente –suivante – dernière)  situées sous la liste.
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6/ Menu Cours

Ce menu permet d’accéder à la liste des cours de l’enseignant classés par Jour et Heure dans la semaine.
Elle indique l’intitulé du Département, l’intitulé du Cours, le Jour, la Salle et sa localisation et l’effectif du 
cours.

Pour rechercher rapidement une liste de cours sur un Département et sur une Classe :

• Sélectionner le Département dans la liste déroulante.
• Sélectionner la Classe dans la liste déroulante.

OU
• Saisir dans la zone de Recherche les premières lettres de l’intitulé du cours (les cours qui 

contiennent les éléments tapés s’affichent et la liste s’affine au fur et à mesure des renseignements 
saisis).

Remarque : Le bouton   Afficher tout   permet, après une sélection, d’obtenir à nouveau la liste complète des 
cours.

Pour accéder à la fiche d’un cours, cliquer sur la ligne.

La fiche du cours s’affiche et présente la liste des élèves du cours avec pour information, le nom et le 
prénom de l’élève, l’âge, s’il est en horaires aménagés, le cycle et l’heure de passage.

Remarque 1 : Pour naviguer d’un cours à l’autre, utiliser les flèches noires (première – précédente –suivante 
– dernière) situées sous la liste.
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Remarque 2 : Le bouton   Ajouter des absences   permet d’enregistrer toutes les absences relatives à ce 
cours.

Le bouton   Envoyer E-mail   permet d’envoyer des mails en masse à la liste sélectionnée.
• Expéditeur : correspond à l’adresse mail à partir de laquelle les mails seront envoyés 

(adresse mail de l’enseignant).
• Destinataires : permet d’afficher les adresses mails sélectionnées.
• Me mettre en copie : si coché, vous recevrez une copie du mail envoyé.
• Accusé de réception : si coché, un accusé de réception sera envoyé à l’adresse mail 

expéditrice.
• Copie à et CCI : possibilité de saisir une où plusieurs adresses mail qui recevront une copie 

du mail envoyé.
• Objet : permet de renseigner l’objet qui apparaîtra sur le mail envoyé.

Remarque 3 : Le bouton   Modifier destinataires   permet d’afficher la liste des élèves sélectionnés, et de 
modifier la sélection.

Remarque 4 : Le bouton   Pièce jointe   permet d’ajouter une pièce jointe au mail.

7/ Menu Planning

Permet de visualiser le planning de vos cours passés ou à venir. Il peut être visualisé au Mois, à la Semaine 
et au Jour.

Cliquer sur Mois, le planning est mensuel. Les flèches < et > permettent de changer les mois avant et après 
le mois courant.
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Cliquer sur Semaine, le planning est hebdomadaire. Les flèches < et > permettent de changer les semaines 
avant et après la semaine courante.
Cliquer sur Jour, le planning est quotidien. Les flèches < et > permettent de modifier les jours avant et après 
le jour courant.

Remarque 1 : Le bouton   Aujourd’hui   permet de revenir à tout moment au planning du jour.

Cliquer sur le bouton   Imprimer   pour procéder à une impression papier.

8/ Menu Accessibilité

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

Il est possible d'activer le mode Accessibilité dès la fenêtre de connexion et à partir de tous les écrans via le 
menu Accessibilité.
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9/ Menu Mot de passe

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

10/ Menu Déconnexion

Ce menu permet de se déconnecter de l'accès extranet enseignant (retour à la page de connexion). 
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