
 

1 
 

PORTAIL DE L’EML – TUTORIEL 

Attention, pour tout changement de l’adresse mail utilisée lors de la création de votre 
compte d’accès au portail, merci de vous adresser à l’administration de l’EML 

021.312.44.41 ou info@em-l.ch. 

Vérification des informations personnelles 

Bienvenue sur la page d'accueil. Pour vérifier vos informations, cliquez sur « Mes 
informations » puis « Mon profil » dans le menu à gauche. 

Ici, vous pouvez vérifier toutes les informations personnelles et de facturation.  

Si elles sont correctes, merci de cliquer sur « Confirmer l’adresse ci-dessous » (flèche verte). 
Si vous remarquez une erreur, cliquez sur « Remplir le formulaire » (flèche rouge) 
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Cliquez sur le champ à modifier et corrigez les données. Appuyez ensuite sur « Envoyer ». 
Les modifications ne sont pas immédiates, elles seront vérifiées par l’administration. Vous 
recevrez un email une fois celles-ci validées. 

 

Une fois vos informations vérifiées, cliquez sur « Musiciens » puis « Mes musiciens » dans le 
menu à gauche. Pour chaque musicien.ne inscrit.e, il est nécessaire de vérifier les données en 
cliquant sur « Modifier ».  
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Merci de cliquer sur « Modifier ». 

 

Sélectionner le niveau de l’année scolaire actuelle (202x-2x) du/de la musicien.ne ainsi que 
son genre, puis cliquer sur « Sauvegarder ».  
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Procéder à une inscription 

Vous souhaitez procéder à une inscription et choisir les cours que vous-même ou votre enfant 
suivrez à l’EML l’année prochaine ? Voici quelques éléments qui devraient vous aider dans 
cette étape importante. 

Connectez-vous au portail avec votre email et le mot de passe que vous avez choisi. 

Puis, sélectionnez « Musiciens » dans le menu de la page. 

En cliquant sur « Mes musiciens » vous pouvez : 

 Accéder aux informations des membres de votre famille inscrits à l’EML ; 
 Ajouter un nouveau membre de votre famille qui souhaiterait s’inscrire à l’EML. 

o Ajoutez d’abord le prénom et la date de naissance. Si nécessaire vous pouvez 
également modifier le nom de famille ; 

o Sur la page qui s’ouvre ensuite, merci de sélectionner le niveau de l’année 
scolaire actuelle et le genre en cliquant sur « modifier » puis « sauvegarder » 
(CF ci-dessus) ; 

o Ces éléments remplis, vous pouvez ajouter une inscription à ce nouveau 
membre de la famille en cliquant sur « Inscriptions » dans le menu. 

Les pastilles rouges indiquent qu’une action est attendue de votre part 
(confirmation d’inscription, choix de cours, document à signer, etc.). 

 

 

 

 

Pour procéder aux inscriptions désirées, cliquez sur « Inscriptions » dans le menu.  

 

Si vous ne l’avez pas encore fait, il vous sera demandé de sélectionner le niveau scolaire du 
membre de la famille concerné. Les adultes ou les enfants n’ayant pas encore atteint l’âge de 
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la scolarité ont aussi leur niveau (pré-scolaire, étudiant, post-obligatoire ou adulte). Attention 
le niveau à inscrire est celui de l’année scolaire en cours. 

 

De retour sur la page « Inscriptions », vous pouvez ensuite contrôler le niveau scolaire prévu 
pour l’année scolaire pour laquelle vous faites une inscription. 

 

En cliquant sur « Prendre une année sabbatique », vous avez ensuite la possibilité de 
demander pour les cours d’instrument une année sabbatique. Sur la page qui s’ouvre alors, 
vous pouvez demander un tel congé pour toute l’année scolaire à venir en cliquant sur 
« Informer l’EML ».. 

 

 

 

 

De retour sur la page « Inscriptions », deux situations sont ensuite possibles :  

1. La personne qui souhaite s’inscrire à un cours est déjà élève de l’EML.  
2. La personne qui souhaite s’inscrire à un cours n’est pas encore élève de l’EML ; 

1. Pour les élèves déjà inscrits à l’EML 

La zone bleue vous présente les cours suivis durant l’année scolaire actuelle.  
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La zone rouge vous permet de choisir l’inscription correspondant au cursus suivi pour 
l’année scolaire à venir. 

Dans cette zone, vous pouvez : 

 Confirmer le cours d’instrument (nouvelle durée, nouveau tarif) ; 
 Démissionner ; 
 Selon le cours, et une fois le cours confirmé, vous pouvez également : 

o Ajouter des cours collectifs compris dans le forfait (en suivant la 
recommandation de cours ou en cliquant sur le bouton « Ajouter un 
cours dans le forfait ; 

o Ajouter du temps de cours individuel ; 
o Demander un changement d’instrument ou de professeur. 

Une fois les inscriptions enregistrées, cette zone devient verte. 

Le bouton jaune « Ajouter une inscription » vous permet d’ajouter un cours 
d’instrument, d’initiation, de chœur ou de théâtre.  

 

Une page avec un menu déroulant s’ouvre alors. Choisissez la catégorie selon le cours 
désiré. Les catégories de cours proposées sont les mêmes que sur le site de l’EML : 
www.em-l.ch. Toutes les catégories ne sont pas forcément accessibles : cela dépend du 
niveau scolaire de l’élève. 
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Une nouvelle zone rouge encadrée de gris s’ouvre alors. Vous devez ensuite choisir le 
cours désiré en cliquant sur le bouton vert « Choisir le cours ».  

 

Seuls les cours accessibles à l’élève (en termes d’âge, niveau instrumental ou scolaire) 
s’affichent alors. 

 

2. Pour les nouveaux élèves 

Les élèves ne suivant pas encore de cours à l’EML peuvent ajouter l’inscription 
désirée en cliquant sur le bouton jaune « Ajouter une inscription » qui permet d’ajouter 
un cours d’instrument, d’initiation, de chœur ou de théâtre. 

 

Une page avec un menu déroulant s’ouvre alors. Choisissez la catégorie selon le cours 
désiré. Les catégories de cours proposées sont les mêmes que sur le site de l’EML : 
www.em-l.ch. Toutes les catégories ne sont pas forcément accessibles : cela dépend du 
niveau scolaire de l’élève. 

 

Une nouvelle zone rouge encadrée de gris s’ouvre alors. Vous devez ensuite choisir le 
cours désiré en cliquant sur le bouton vert « Choisir le cours ».  
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Seuls les cours accessibles à l’élève s’affichent. 

 

Vous pouvez ajouter toutes les inscriptions désirées pour les membres de votre famille sur 
cette page. 

Afin que ces inscriptions puissent être prises en compte, il est absolument nécessaire de 
les signer en cliquant sur « Inscriptions à signer » dans le menu, et en signant dans la 
case prévue à cet effet. Un point ou une croix ne pourront être pris en compte comme 
signature. 

 

Tous les champs peuvent être remplis directement sur l’écran. Vous n’avez rien à 
imprimer ! N’oubliez pas de valider les tarifs et le règlement de l’EML. Vous pouvez 
signer ce document avec votre souris, le pad ou en utilisant l’écran tactile de votre téléphone 
portable ou de votre tablette. En cliquant sur « Finaliser », vous pouvez envoyer votre 
demande d’inscription à l’EML. Vous recevez un email de confirmation. Cette demande 
sera alors contrôlée et traitée dans les plus brefs délais par l’administration. Selon le nombre 
d’inscriptions en cours, ce contrôle peut prendre plusieurs jours. A ce stade et dans 
l’attente de la confirmation de la part de l’EML, la place de l’élève dans les cours 
collectifs choisis est, selon les places disponibles, réservée ou inscrite en liste d’attente. 
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A noter que la confirmation des cours d’instruments par l’EML n’interviendra qu’au 
début du mois de juin. 

En cliquant sur « Demandes d’inscriptions signées », vous retrouvez les PDF signés et 
pouvez les télécharger.  

 

La page d’accueil de votre portail vous renseigne sur le statut de votre demande 
d’inscription. 

 

Si vous rencontrez des difficultés, n'hésitez pas à nous écrire à portail@em-l.ch . 

Avec nos meilleures salutations, 

L'équipe de l'EML 

 

 


