
E S P A C E  A P P R E N A N T S

Guide d'utilisation
Vous former à votre rythme, où que vous 
soyez.

7 guides pas à pas

tutoreca.fr



S O M M A I R E

Tout pour bien 
démarrer votre 
formation

Chaque guide reprend une action de la 
plateforme, étape par étape, avec les écrans 
correspondants.

01 Se connecter p. 3

02 Ajouter Tutoreca sur votre 
téléphone

p. 5

03 Découvrir votre tableau de bord p. 8

04 Suivre une formation p. 11

05 Passer le quiz et obtenir votre e-
certificat

p. 14

06 Lire les actualités p. 16

07 Réinitialiser votre mot de passe p. 18

Tutoreca  ·  Guide d'utilisation pour les apprenants 02



G U I D E

01
Se connecter
Votre espace de formation est accessible depuis tutoreca.fr, sur 
votre téléphone, votre tablette ou votre ordinateur.

À  S A V O I R   Vous n'arrivez pas à vous connecter ? Vérifiez qu'aucun 
espace ne s'est glissé avant ou après votre adresse e-mail ou votre mot 
de passe.

À  S A V O I R   Utilisez toujours l'adresse e-mail sur laquelle vous recevez 
les e-mails de la plateforme.
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G U I D E  0 1   ·   S E  C O N N E C T E R

Se connecter

1 Ouvrez l'e-mail de bienvenue et cliquez sur le lien d'activation.
Il vous mène directement à la page de connexion.

2 Créez votre mot de passe, acceptez les conditions générales, puis connectez-vous.
Si votre établissement vous a communiqué un mot de passe, utilisez celui-ci.

3 Les fois suivantes, connectez-vous depuis tutoreca.fr avec votre adresse e-mail et 
votre mot de passe.
Enregistrez vos identifiants quand votre téléphone vous le propose : vous pourrez ensuite vous 
connecter avec la reconnaissance faciale ou l'empreinte digitale. Avec l'icône Tutoreca sur votre écran 
d'accueil (guide 02), vous restez connecté.
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G U I D E

02
Ajouter Tutoreca sur votre 
téléphone
Ajoutez Tutoreca sur l'écran d'accueil de votre téléphone, comme 
une application : vous restez connecté et retrouvez vos formations 
en un geste.

À  S A V O I R   Sur Android, ouvrez le menu de Chrome (les trois points en 
haut à droite) et choisissez « Ajouter à l'écran d'accueil ».
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G U I D E  0 2   ·   A J O U T E R  T U T O R E C A  S U R  V O T R E  T É L É P H O N E

Avec Safari

1 Connectez-vous à tutoreca.fr et 
touchez l'icône de partage, en bas de 
l'écran.

2 Touchez « Sur l'écran d'accueil ».
« Add to Home Screen » si votre téléphone 
est en anglais.

3 Laissez l'option « app web » activée, 
puis touchez « Ajouter ».
L'icône Tutoreca apparaît sur votre écran 
d'accueil.
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G U I D E  0 2   ·   A J O U T E R  T U T O R E C A  S U R  V O T R E  T É L É P H O N E

Avec Chrome

1 Connectez-vous à tutoreca.fr, touchez 
l'icône de partage, puis « Sur l'écran 
d'accueil ».
« Add to Home Screen » si votre téléphone 
est en anglais.

2 Laissez l'option « app web » activée, 
puis touchez « Ajouter ».

3 L'icône Tutoreca apparaît sur votre 
écran d'accueil.
Touchez-la pour retrouver vos formations, 
sans vous reconnecter.
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G U I D E

03
Découvrir votre tableau de 
bord
Dans « Mon dashboard », retrouvez en un coup d'œil vos formations, 
votre progression et vos e-certificats.

À  S A V O I R   Si de nouveaux tutoriels sont ajoutés à une collection déjà 
validée, votre progression baisse et vous êtes prévenu par e-mail. 
Regardez les nouveaux tutoriels, signalés par l'icône lecture : inutile de 
repasser les quiz.
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G U I D E  0 3   ·   D É C O U V R I R  V O T R E  T A B L E A U  D E  B O R D

Votre tableau de bord

1 Dès votre connexion, vous arrivez sur 
« Mon dashboard ».

2 Dans « Collections attribuées », 
retrouvez les formations que votre 
établissement vous a assignées.

collection validée

collection commencée

collection pas encore commencée

3 Dans « Collections disponibles », 
découvrez d'autres collections à suivre 
librement.
Vous ne les voyez pas ? Votre établissement a 
choisi de rendre accessibles uniquement les 
collections attribuées.

4 Cliquez sur le nom d'une collection 
pour l'ouvrir et commencer à la 
visionner.
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G U I D E  0 3   ·   D É C O U V R I R  V O T R E  T A B L E A U  D E  B O R D

Suivre votre progression

5 Cliquez sur la flèche à droite d'une 
collection pour afficher votre 
progression.
Vous voyez le pourcentage validé et le nombre 
d'étapes terminées.

6 Retrouvez le score et la date de chaque 
quiz passé.

7 Cliquez sur l'icône du certificat pour 
visualiser et télécharger votre e-
certificat.
Il est nominatif, au format PDF.

Tutoreca  ·  Guide d'utilisation pour les apprenants 10



G U I D E

04
Suivre une formation
Chaque collection est organisée en modules, et chaque module en 
courtes vidéos, suivies d'un quiz. Avancez pas à pas, dans l'ordre.

À  S A V O I R   Les vidéos ne peuvent pas être sautées : chacune se 
débloque quand la précédente est terminée.

À  S A V O I R   La collection est validée quand toutes les vidéos sont vues 
et tous les quiz réussis, avec le score minimum fixé par votre 
établissement.
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G U I D E  0 4   ·   S U I V R E  U N E  F O R M A T I O N

Choisir votre formation

1 Ouvrez l'onglet « Tutothèque ».
Depuis « Mon dashboard », cliquez sur le nom 
d'une collection pour y aller directement.

2 Choisissez votre collection. 3 Choisissez le module, puis cliquez sur 
« Voir les tutos de ce module ».
Commencez toujours par le premier module.
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G U I D E  0 4   ·   S U I V R E  U N E  F O R M A T I O N

Regarder les vidéos

4 Lancez la première vidéo du module.
La liste montre toutes les vidéos du module, 
puis son quiz.

5 Regardez la vidéo jusqu'à la fin, puis 
cliquez sur « Tuto suivant ».
Les vidéos ne peuvent pas être sautées.

6 Chaque vidéo terminée est cochée.
La barre de progression vous indique toujours 
où vous en êtes.

Tutoreca  ·  Guide d'utilisation pour les apprenants 13



G U I D E

05
Passer le quiz et obtenir 
votre e-certificat
Chaque module se termine par un quiz qui valide vos connaissances 
et débloque le module suivant.

À  S A V O I R   Le score minimum est fixé par votre établissement. Sans 
indication particulière, il est de 85 %.
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G U I D E  0 5   ·   P A S S E R  L E  Q U I Z  E T  O B T E N I R  V O T R E  E - C E R T I F I C A T

Passer le quiz

1 Après la dernière vidéo, ouvrez le quiz du module et répondez 
aux questions.
En cas d'erreur, la plateforme vous indique le tutoriel à revoir.

2 Atteignez le score minimum pour valider le quiz et débloquer 
le module suivant.
Une fois la collection validée, téléchargez votre e-certificat depuis « Mon 
dashboard » (guide 03).
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G U I D E

06
Lire les actualités
Suivez la vie de votre établissement : annonces, événements, 
nouvelles formations.

À  S A V O I R   Vous recevez un e-mail à chaque nouvelle actualité publiée.
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G U I D E  0 6   ·   L I R E  L E S  A C T U A L I T É S

Lire les actualités

1 Ouvrez le menu « News Feed ».
Il peut porter le nom de la newsletter interne de 
votre établissement.

2 Touchez « Lire la suite » pour lire une 
actualité en entier.
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G U I D E

07
Réinitialiser votre mot de 
passe
Vous avez oublié votre mot de passe ? Choisissez-en un nouveau en 
quelques instants.

À  S A V O I R   Vous ne recevez pas l'e-mail ? Vérifiez vos courriers 
indésirables, ou demandez à votre manager de vous renvoyer un lien.
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G U I D E  0 7   ·   R É I N I T I A L I S E R  V O T R E  M O T  D E  P A S S E

Réinitialiser votre mot de passe

1 Sur la page de connexion, touchez « Mot de passe oublié ? ».

2 Saisissez votre adresse e-mail.

3 Ouvrez l'e-mail reçu et choisissez un nouveau mot de passe.
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Une question ?
Votre manager ou votre responsable formation vous 
accompagne à chaque étape.

En cas de problème, contactez-les directement.
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