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Préambule 
 
L’inscription à l’école de musique peut s’effectuer à partir d’un portail en ligne, créé par la 
société Aiga. Il s’agit d’une entreprise spécialisée dans la conception de logiciels de gestion des 
services à la petite enfance ; crèches, périscolaire… La ville de Mutzig qui en utilise les services 
en ligne (logiciel inoé), a décidé d’y rattacher l’école de musique. 
 
Le portail est donc commun à l’école de musique et aux services scolaires, périscolaires 
ou de la cantine de la Ville de Mutzig. C’est pourquoi, vous trouverez au fil de votre parcours 
des demandes de renseignements de type vaccination, régime alimentaire, allergies, ou autres 
données sanitaires… qui ne concernent pas les inscriptions à l’école de musique. Il vous suffira 
de les passer. D’une manière générale, une information obligatoire est signalée par un astérisque 
et se trouve encadrée en rouge. 
 
A travers la plateforme d’Aiga, à l’aide d’un compte unique, il est possible d’inscrire les 
membres d’une même famille à la fois à l’école de musique et au préscolaire de Mutzig. 
 
L’inscription se déroule en deux temps : 

I. La création de votre compte  
II. L’inscription aux différents cours pour chaque personne de la famille. 
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I. Création de compte 
 
 
 

I.1. Page d’accueil 
 
A l’aide du lien https://espacefamille.aiga.fr/11701980 vous accédez à la page d’accueil du 
portail.  
 

 
 
Dans le cadre de droite, cliquez sur CRÉER UN NOUVEAU COMPTE. Si vous avez déjà un 
compte, renseignez simplement votre e-mail et votre mot de passe dans les champs 
correspondant, cochez la case JE NE SUIS PAS UN ROBOT, répondre au test proposé, et 
cliquez sur SE CONNECTER. Vous pouvez ensuite passer directement à la 2e étape. 
 
Le bouton TUTORIEL CREATION DE COMPTE renvoie à un lien Youtube, détaillant la 
procédure de création de compte : https://www.youtube.com/watch?v=pLc1AoyBpyQ  
 
Le bouton DOCUMENTS – INFORMATIONS permet d’accéder à des documents 
d’information des différents services liés au portail : plaquette d’information avec les horaires 
des activités des différentes structures liées au portail, grille de tarifs, règlement intérieur de 
chaque structure. Vous y trouverez autant les informations du périscolaire, que les menus de la 
cantine, ou encore ce qui concerne l’école de musique. Pour consulter l’un de ces documents, 
cliquez sur le bouton TELECHARGER en face du document souhaité. 
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I.2. Création du compte 
 
Après avoir cliqué sur le bouton CRÉER UN NOUVEAU COMPTE, la fenêtre suivante 
apparaît 

 
 
Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. Pour renseigner la civilité, il suffit de 
cliquer la case M. ou Mme. 
 
A propos du curseur CET UTILISATEUR PARTICIPERA-T-IL AU ACTIVITES DE LA 
STRUCTURE D’ACCUEIL ? En position à droite, il signifie que le créateur du compte 
(parent d’élève) souhaite potentiellement lui-même s’inscrire en tant qu’élève. Vous pouvez 
décocher cette option en glissant le curseur vers la gauche : le bouton deviendra rouge. Dans le 
cade de l’école de musique, cette option n’a pas d’importance.  

- Si le parent ne souhaite pas s’inscrire mais a laissé le curseur en position verte, il lui 
suffira de ne pas sélectionner d’activités lors de l’inscription aux activités (chapitre II). 

- Au contraire, si le parent a mis le bouton en position rouge, mais change d’avis en cours 
de route, il pourra toujours se rajouter par la suite lors de l’inscription aux activités 
(chapitre II) 
 

Lorsque tous les champs sont renseignés, cliquez sur ETAPE SUIVANTE. Il vous est demandé 
de renseigner votre situation familiale. Cliquez sur le champ, et faites un choix parmi les 
propositions du logiciel. Pour le téléphone, il suffit de saisir le numéro dans le champ 
correspondant.  

 
Notez les flèches blanches (encerclées en rouge) de part et d’autre de la fenêtre. Elles permettent 
de revenir en arrière ou de passer à l’étape suivante. 
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Les deux étapes qui suivent (infos professionnelles et autorisations) ne sont pas obligatoires. 
Vous pouvez les passer sans rien renseigner. En revanche, l’épate Coordonnées du Foyer 
comporte plusieurs champs obligatoires. Vous pouvez également passer l’étape Infos 
allocataire qui n’a pas d’incidence dans le cadre de l’école de musique. 
 
Nous arrivons au bout de la procédure de création de compte. La fenêtre qui s’ouvre fait un 
récapitulatif des principales informations obligatoires saisies. 
 

 
 
Rappel : il est toujours possible de revenir en arrière à l’aide de la flèche blanche à gauche de 
l’image pour corriger des données.  
 
Pour finaliser la création de compte, glisser le curseur rouge (encadré en vert) vers la droite, 
cochez la case JE NE SUIS PAS UN ROBOT, puis cliquez sur le bouton CRÉER MON 
COMPTE. 
 
Une fenêtre apparaît stipulant la prise en compte de votre demande de création de compte. 
Celle-ci doit maintenant être approuvée par un agent dédié à la Mairie de Mutzig. Dans le cadre 
d’une réinscription, celui-ci va s’assurer que l’usager est à jour de ses cotisations. Un délai 



6 
 

quelques minutes à 3 jours ouvrés peut avoir lieu. Une fois votre compte approuvé, vous serez 
destinataire d’un e-mail vous signifiant la création de votre compte. Pour pouvoir continuer la 
procédure d’inscription, vous devez cliquer sur le bouton CLIQUER ICI POUR 
CONFIRMER VOTRE COMPTE ou copier le lien dans la barre d’adresse de votre 
navigateur.  
 
ATTENTION : ce lien n’est valide que 96h ! 
 
 

 
 
 
Suivez ensuite les indictions pour créer un mot de passe fort. Dès lors vous pouvez vous 
connecter à votre espace famille, soit par redirection automatique, soit par le lien 
https://espacefamille.aiga.fr/11701980 
 
Il vous sera demandé ensuite de consentir à l’utilisation des données sanitaires saisies 
préalablement. Dans le cadre de l’école de musique, le renseignement de ces données n’est pas 
obligatoire, mais il faut tout de même cliquer sur OUI puis sur ENREGISTRER (en bas à 
droite de la fenêtre). 
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Désormais, votre compte est créé et vous pouvez procéder à l’inscription des membres de la 
famille aux cours proposés par l’école de musique (ou aux activités du périscolaire). 
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II. Inscription aux différents cours pour chaque personne de la famille 
 
 
 
A l’aide du lien https://espacefamille.aiga.fr/11701980 vous accédez à la page d’accueil du 
portail.  
 

 
 
Saisissez l’email renseigné lors de la création du compte et votre mot de passe, cochez la case 
JE NE SUIS PAS UN ROBOT, puis cliquez sur le bouton SE CONNECTER. 
 
La page qui s’ouvre est votre tableau de bord familial, qui vous permet d’inscrire des membres 
de la famille aux différents cours de l’école de musique (et/ou aux activités du périscolaire de 
Mutzig). 
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Le tableau de bord 
 
 

 
 

1

22

34
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Légende du tableau de bord 
1. A tout moment, le bouton ACCUEIL permet de revenir au tableau de bord 
2. Le panneau danger indique qu’il manque des pièces obligatoires à fournir 
3. La rubrique MES DOCUMENTS contient plusieurs rubriques 
 « Mes documents à envoyer » : il s’agit de documents obligatoires que vous devez 

télécharger sur la plateforme. La pastille « 2 » indique qu’il manque 2 documents. 
 « Documents – Information » : il s’agit de documents que vous pouvez consulter : grille 

de tarifs, horaires des cours… Attention, vous y trouvez aussi les documents du 
périscolaire. 

 « Tutoriels vidéo Espace Famille » : il s’agit de vidéos Youtube expliquant le 
fonctionnement de la Plateforme. 

4. Le bouton AJOUTER UNE PERSONNE permet d’inscrire un nouvel élève, enfant ou 
adulte. 
 
 

II.1. Ajouter des documents 
 
Il n’est pas possible d’aller au bout du processus d’inscription si les pièces obligatoires à fournir 
n’ont pas été téléchargées sur la plateforme et validées par un agent de la Ville. 
 
Cliquez le bouton MES DOCUMENTS. Dans la fenêtre qui s’ouvre, les documents manquants 
sont signalés en rouge.  
 

 
 
Cliquez sur le bouton ENVOYER LE DOCUMENT dans chaque rubrique concernée, puis 
cherchez dans votre ordinateur lesdits documents. Vous pouvez également les glisser dans la 
zone correspondante en bas de fenêtre. 
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Vos documents doivent être validés par un agent de la Ville de Mutzig. Lorsque cette opération 
est faite, la rubrique apparaît en vert et le bouton ENVOYER LE DOCUMENT a disparu. 
 

II.2. Inscrire des membres de la famille 
 
A partir du tableau de bord, cliquez sur le bouton AJOUTER UNE PERSONNE. Choisissez 
s’il s’agit d’un enfant de la famille ou d’un adulte. Une fois ce choix effectué, vous obtenez la 
fenêtre ci-dessous. Attention ! Pour saisir la date de naissance, se reporter au bas de la fenêtre 
(grand cadre rouge), puis cliquez ensuite sur OK (cercle rouge) 
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Passez l’étape du régime alimentaire qui concerne seulement la cantine. 
 
Indiquez à présent quel est le lien de parenté de l’enfant que vous êtes en train d’inscrire avec 
toutes les autres personnes déjà saisies. Dans l’exemple ci-dessous, nous avons pris l’exemple 
d’une famille recomposée. Maéva est la mère de l’élève en cours d’inscription, Yann est le 
beau-père avec qui elle est remariée, mais Yann n’est pas le père de l’enfant en cours 
d’inscription. Il reste à déterminer le lien de parenté avec Fv. Pour ce faire, cliquer sur le bouton 
LIEN DE PARENTE sous Fv et et choisir une entrée dans la liste déroulante. 
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Vous pouvez passer l’étape d’autorisation de sortie, ainsi que les diverses informations 
médicales. Elle concerne seulement le périscolaire. 
 
Après présentation du récapitulatif, il ne reste plus qu’à cliquer sur le bouton CREER 
L’ENFANT. Une fenêtre de confirmation s’ouvre. Vous pouvez revenir au tableau de bord 
pour inscrire une nouvelle personne. 
 
 

II.3. Attribution de cours aux élèves créés 
 
Observation par rapport au tableau de bord : dans le cas de notre exemple, Yann et Maéva ont 
été renseignés comme parents. Cette mention apparaît dans leur rubrique, dans la colonne de 
gauche. Cela n’empêche pas de les inscrire à des cours s’ils le souhaitent. Pour ce faire, il suffira 
de cliquer sur un membre de la famille.  
 
Attention : le bouton du haut FAMILLE TEST51 ne permet pas de saisir d’inscription ; il 
permet seulement de modifier des informations, comme l’adresse, le téléphone, etc. 
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Dans l’exemple suivant, nous allons inscrire Elise à des cours de batterie et de l’école de 
musique. Pour ce faire,  
 
1. cliquez sur le bouton ELISE TEST51  
2. puis sur l’icône en forme de + Inscrire Elise à une nouvelle activité. 
 

 
 
NB : Le bouton INFORMATIONS ELISE permet de modifier des données la concernant. 

1
2
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Faire un choix entre Ecole de Musique et Périscolaire, en cliquant sur le bouton correspondant 
(en l’occurrence ECOLE DE MUSIQUE) 
 

 
 
La fenêtre se développe et liste sous forme de bulles l’ensemble des cours proposées par 
l’établissement. Ils sont classés par ordre alphabétique. Un code couleurs permet de distinguer 

- Les cours individuels (orange) 
- Les cours de pratique collective (bleu) 
- Les cours de formation musicale (vert) 
- Les cours d’éveil musical (bleu) 

 

 
 
Sous chaque bulle se trouve un bouton INSCRIPTION A CETTE ACTIVITE. Cliquez sur 
le bouton de l’activité sollicitée (par exemple la batterie). Une fenêtre s’ouvre avec la bulle 
sélectionnée. Cliquez sur le bouton ADHESION FAMILIALE qui devient vert, puis sur le 
bouton ENREGISTRER en bas à droite de la fenêtre. 
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Votre demande est désormais en cours de validation. Notez que le bouton sous la bulle affiche 
désormais EN ATTENTE et n’est plus actif. Vous pouvez désormais inscrire Elise à une autre 
activité (en l’occurrence la Maîtrise) en cliquant sur le bouton + AJOUTER UNE 
INSCRIPTION ou passer à un autre membre de la famille en cliquant sur le bouton 
correspondant. 
 
Il faut renouveler le même processus : sélectionner l’école de musique puis la maîtrise, etc. 
L’usager doit sélectionner l’horaire de son choix en cliquant sur le bouton correspondant 
(encadré en rouge) puis sur ÉTAPE SUIVANTE. Dans cet exemple, il n’y a qu’un choix, mais 
il faut tout de même cliquer sur le bouton pour qu’il devienne vert. 
 
 

 
 
De la même manière, sélectionnez la période puis cliquez sur ÉTAPE SUIVANTE 
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Enfin sélectionnez l’adhésion familiale puis cliquez sur ÉTAPE SUIVANTE. Il ne faut pas 
tenir compte de ce montant qui ne correspond pas à la facturation. 

 
Dans la nouvelle fenêtre suivante, cliquez sur le bouton ENREGISTRER situé à côté du 
bouton ETAPE PRECEDENTE 

 
 
Cliquez ensuite sur OK 
 
Pour revenir au tableau de bord, cliquez sur le bouton ACCUEIL en forme de maisonnette. Si 
vous recliquez sur le bouton ELISE TEST51, vous pourrez voir un récapitulatif des cours 
auxquels elle a été inscrite et que ces cours sont en attente de validation. 
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19 
 

III. Annexe 
 
 
 
Différents tutoriels préparés par la société Aïga sur Youtube 
 
Comment créer un compte : https://www.youtube.com/watch?v=pLc1AoyBpyQ 
Le tableau de bord : https://www.youtube.com/watch?v=96F_uDlnWMY 
Comment créer une fiche adulte : https://www.youtube.com/watch?v=nLU9PW1dyBM 
Comment créer une fiche enfant : https://www.youtube.com/watch?v=uRbteQJn2zk 
La gestion des documents : https://www.youtube.com/watch?v=SPFMs8cEiLw 
Comment réserver selon une semaine modèle : https://www.youtube.com/watch?v=Ic_LL_ka-
3 
 


