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Réservations à l’Ecole d’Enseignements Artistiques en images 
 
Seules certaines activités de l’école d’enseignements artistiques sont proposées en réservation en ligne sur le portail 
Citoyens de la Ville. 
 
Les activités qui ne sont pas concernées par cette démarche sont : IM1 Ados, IM2 Ados, IM3 Ados, fin de cycle I Ados, 
fin de cycle II, fin d’études, Supérieur, Formation Musicale Adultes et Formation Musicale Batteurs. Pour ces cours, les 
listes nominatives sont déjà constituées. 
 
Attention :  
Les élèves en IM1 doivent obligatoirement réserver les deux activités « Inscription FM IM1 » et « Chant Choral ». Les 
élèves en IM1 Instrument ne doivent pas choisir de créneaux de Chant Choral. 

 
Le secrétariat de l’Ecole d’Enseignements Artistiques se tient à votre disposition pour vous communiquer les modalités 
administratives d’inscriptions. 
Pour joindre ce service, plusieurs possibilités : 

- Par téléphone en appelant le 05.62.13.21.62 ou le 05.61.07.03.96 
- Par courriel en envoyant votre message à eea@mairie-tournefeuille.fr 
- Au secrétariat de l’Ecole de Musique située 5 impasse Max BAYLAC, 31170 TOURNEFEUILLE 

 
Etape 1 :  
Rendez-vous sur le Portail Citoyens et authentifiez-vous avec le nom d'utilisateur et le mot de passe obtenus auprès du 
guichet Citoyens. 
 

 
 
 
 

Etape 2 : La réservation  
Cliquez sur l'onglet « Gérer les réservations » 
 

 
 

Cliquez sur l’activité concernée par la réservation (dans notre exemple, Inscription FM IM1) 
 

 
 

Nota : si plusieurs activités apparaissent comme dans notre exemple (IM1 et IM2), cela signifie qu’il existe des 
inscriptions pour d’autres membres de la famille. Vous les traiterez les unes après les autres.  
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ATTENTION ! 
- L’ouverture des réservations est fixée à une date et une heure précise. Aussi, l’activité à réserver ne sera visible 

qu’à compter de la date et de l’heure précise. Si elle n’est pas visible et que l’heure est passée, déconnectez-

vous du portail en cliquant sur  et recommencez la procédure depuis l’authentification. 
- Privilégiez l’utilisation des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome, y compris sur smartphones 

 
 
La fenêtre suivante apparaît : 
 

 
 

Nota. : Si plusieurs enfants suivent le même cours et que vous souhaitez les inscrire en une seule fois, vous pouvez 
cocher la case située en face du prénom de votre deuxième enfant. 
 

 
 
Cliquez sur « Aller à l’étape 2 » pour passer à l’étape suivante. 
 

Info. : A tout moment, vous pouvez annuler votre réservation en cliquant sur   



 

3 

 
On obtient la fenêtre ci-dessous : 
 

 
Pour réserver, il suffit de cliquer sur le symbole + vert situé en face du prénom de l’enfant à inscrire. 
Dans notre exemple, on souhaite réserver : 

- pour Marc, le cours de Marion DINSE du vendredi de 17h30 à 18h30 
- pour Juliette, celui de Nina POUYLLAU du mercredi de 14h30 à 15h30 

 
 
Attention :  

- La réservation est annuelle. En réservant pour le premier cours de l’année, je réserve pour tous les cours de 
l’année. 

- On ne peut choisir qu’un seul cours. 
- Les cours de l’Ecole d’Enseignements Artistiques ne sont pas dispensés pendant les vacances et les jours 

fériés. Ils ont donc été exclus du calendrier proposé. 
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NOTA. : La procédure est identique quel que soit le support informatique utilisé : ordinateur, tablette ou smartphone. La 
seule différence se rencontre sur smartphone où la vue proposée pour réserver est journalière contrairement aux médias 
plus grands où elle est hebdomadaire. 
 
La copie d’écran ci-dessous illustre ces propos : 
 

 
 
 
On obtient les écrans suivants : 
 

- Réservation pour Marc  
 
Demande de confirmation 
 

 
Si tout est correct, cliquez sur Oui 
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La réservation est notée. On constate qu’il n’est plus possible de réserver une autre date pour Marc. De la même manière, 
le compteur de places disponibles est modifié : il n’y a plus que 10 places disponibles pour ce cours… 
 
ATTENTION ! 

Lorsqu’il n’y a plus de place disponible, le message  est affiché en dessous de l’intitulé du cours. 
 

- Réservation de Juliette 
 
Après avoir cliqué sur le « + » en face du prénom de Juliette pour le cours de Nina POUYLLAU, on obtient le message 
 

 
 
Après avoir validé, l’écran suivant s’affiche : 
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A ce stade de l’opération, on peut annuler un mauvais choix de deux manières : 

- En cliquant sur la croix rouge  en face du prénom de l’enfant concerné et en validant la demande de 
confirmation  

 

 

- En utilisant le panier   et en cliquant sur la croix rouge  en face du nom 
de l’enfant concerné : 

 
 

Si tout est correct, cliquez sur « Aller à l’étape 3 ». 
 
Un dernier écran récapitulatif est proposé : 
 

 
 

Cliquez sur « Valider » pour terminer ou sur « Retour à l’étape 2 » pour modifier vos choix. 
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On obtient le message suivant : 
 

 
 
NOTA. : Le traitement est automatique. En parallèle de l’affichage de ce message, vous recevrez un courriel vous 
informant du statut : positif ou négatif.  
Lisez-le attentivement. 
 
Procédez de la même manière pour tous les enfants et tous les cours souhaités.  
 
Suivi des demandes 
Vous pouvez suivre vos demandes en cliquant sur le bandeau « Dernières démarches » (accueil du portail) 
 

 
 

Vous obtiendrez une nouvelle fenêtre 
 

 
 

En cliquant sur le symbole Loupe , on obtient le détail de la démarche 
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Cliquez sur les icônes du bandeau   pour avoir le détail de la demande. 


