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Les roles utilisateurs

Les réglages de votre établissement, les trois roles et l'option acces
complet : tout ce qu'il faut savoir avant de créer vos utilisateurs.
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Les réglages de votre etablissement

Deux choix faits lors de la configuration de votre plateforme. Ils s'appliquent a tout l'établissement et définissent ce que chacun peut faire.

Les managers pcuvent—ils modifier ? oo (&elles collections sont visibles ?
oo
“ Les managers modifient les divisions, départements, Les collections attribuées, plus toutes les autres
postes et utilisateurs existants de leur équipe, ainsi que collections de votre plateforme, a suivre librement dans
leurs parcours de formation. Les formateurs gérent les « Collections disponibles ».

parcours de formation.

Managers et formateurs consultent uniquement. Uniquement les collections de leur parcours de
formation.
Dans les deux cas, créer ou supprimer reste réservé a l'acces complet. Les collections attribuées restent obligatoires, avec leurs échéances.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers
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Trois roles, une option
Se forme : suit ses collections dans l'ordre, passe les
@ APPrenant quiz et obtient ses e-certificats.

Accompagne la formation de son équipe : suit ses
Formateur rapports et, si la modification est activée, gére ses
parcours de formation.

Encadre son équipe : suit ses rapports, recoit le Daily
Manager Manager Log e, si l{:\ modification est activée, modifie
sa division et ses departements.

Formateurs et managers doivent étre rattachés a une division ou a un département pour accéder aux
rapports. Ils regardent les tutoriels librement, dans l'ordre de leur choix.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

O  Acces complet

Une option, pas un role. Elle se coche dans la fiche d'un
manager ou d'un formateur. Elle lui donne:

les rapports de toutes les équipes ;

la création, l'import et la suppression des divisions,
départements, postes et utilisateurs ;

la gestion des échéances et des actualités.

Seule une personne qui a déja l'accés complet peut le donner.

A réserver a quelques personnes : direction, ressources
humaines, responsable formation. Jamais a un apprenant.
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Tutoreca -

Quatre regles a retenir

Le Visionnage

Les apprenants suivent les tutoriels
dans l'ordre : chaque vidéo se
débloque quand la précédente est
terminée.

Managers et formateurs les
regardent librement, dans l'ordre de
leur choix.

Guide d'utilisation pour les managers

Le rattachement

Un manager ou un formateur sans
accés complet doit étre rattaché a
une division ou a un département.

Sans rattachement, il n'a pas accés
aux rapports.

Rattachez bien chaque directeur et
chaque manager a sa division et a
son département (guides 09 et 10).

L'acces complet

L'accés complet équivaut a un role
d'administrateur : il ouvre les
rapports de toutes les équipes et
tous les réglages de la plateforme.

Réservez-le a un nombre limité de
personnes, comme la direction, les
ressources humaines ou le
responsable formation.

Seule une personne qui a déja
l'accés complet peut le donner a
quelqu'un d'autre.

Ne le donnez jamais a un
apprenant.

e Changer de role

Quand un formateur devient
manager, la plateforme le retire des
divisions et départements qu'il
suivait comme formateur.

Aprés le changement de rdle,
rattachez-le de nouveau, cette fois
comme manager de sa division ou
de son département.
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Qui peut faire quoi ?

Accés complet Manager Formateur
Consulter les rapports (menu Analyse) Toutes les équipes Son équipe uniquement Son équipe uniquement
Consulter les divisions, départements, postes et utilisateurs Oui Oui Oui
Créer, importer ou supprimer des divisions, départements et postes Oui
Donner l'accés complet a un autre utilisateur Oui
Modifier une division, un département ou un poste (nom, manager, formateur) Oui Si modification activée
Modifier le parcours de formation d'une division, d'un département ou d'un poste Oui Si modification activée Si modification activée
Créer, importer ou supprimer des utilisateurs Oui
Modifier les informations d'un utilisateur Oui Si modification activée
Dans la fiche d'un utilisateur, attribuer une collection ou changer une échéance Oui Si modification activée Si modification activée
Définir les échéances de formation (durée par collection) Oui
Publier des actualités Oui
Regarder les tutoriels dans l'ordre de son choix Oui Oui Oui

Manager et formateur : sans accés complet. Les apprenants, eux, suivent les tutoriels dans l'ordre. Son équipe : la division et/ou le département auxquels il est rattaché. Si modification activée : selon le
paramétre « Manager can edit » de votre établissement, et uniquement pour son équipe. Sinon, consultation uniquement.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 07
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Creéer et editer les divisions,
departements et postes

Une bonne configuration des divisions, départements et postes
permet d'attribuer automatiquement les bonnes formations et de
suivre précisement chaque apprenant. Création et suppression
réservées a l'accés complet.

A SAVOIR Attention:supprimer une division supprime aussi tous les
départements qui lui sont rattachés.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers




Creer une division

tutorec Q

udio

Collections attribuées

@ LA PRESENTATION PERSONNELLE

(  LHYGIENE EN SERVICE

C LE SERVICE EN RESTAURATION

Collections disponibles

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

Tutothéque Mon dashboard News Feed

Mon dashboard
Manager Demo

21 1 2

Collections ~ Validées  Certificats

Analyse ~ —

Tutoreca Demo
Manager Demo

Mon profil
Divisions
Départements
Postes

Utilisateurs

Gestion des échéances
Actualités

5 Déconnexion

Frangais v

Ouvrez le menu en cliquant sur l'icone
de profil, en haut a droite.

Sélectionnez « Divisions ».
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Creer une division

Ajouter une division

Nom de la division *

Hébergement

Manager
Formateur

Parcours d'apprentissage par défaut

»| | Tutoresto
va Tutotel
LA PRESENTATION PERSONNELLE
LA RECEPTION
LE HOUSEKEEPING
LE DEVELOPPEMENT DURABLE
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP
LE "REVENUE MANAGEMENT"
LE DROIT SOCIAL
» | BPI Books

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

Recommandations ®
b  Tutoresto

» | Tutotel

» |BPI Books

E&registrer @

Cliquez sur « + » pour ajouter une
division.

Saisissez le nom de la division, puis
choisissez son manager et son

formateur.
Si vos utilisateurs ne sont pas encore créés, vous
pourrez compléter ces champs plus tard.

Cochez les collections que tous les
membres de la division doivent suivre,

puis cliquez sur « Enregistrer ».

Parcours d'apprentissage par défaut : les
collections attribuées dés l'inscription.
Recommandations : elles ne sont attribuées
gu'une fois toutes les collections du parcours par
défaut validées.
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Creer un département

Sélectionnez « Départements » dans le
menu, puis cliquez sur « + ».

Ajouter un département

Nom du département *

Réception

Manager

Saisissez le nom du département,
choisissez son manager et/ou son
formateur, puis rattachez-le a sa
division.

Formateur

Division *
Hébergement

Parcours d'apprentissage par défaut Recommandations @

» | Tutoresto »  Tutoresto A . .

v @ Tutote > Tutote Selectionnez les collections du parcours
LA PRESENTATION PERSONNELLE » |BPI Books . P .
@ LA RECEPTION de formation du déepartement, puis

LE HOUSEKEEPING

LE DEVELOPPEMENT DURABLE Cll q uez sur « En reg Istrer ».
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP

Exgegistrer @

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 1



Creéer un poste

Ajouter une position

Nom du poste *

Réceptionniste

Département *

Réception

Parcours d'apprentissage par défaut

» | Tutoresto
v @ Tutotel
LA PRESENTATION PERSONNELLE
LA RECEPTION
LE HOUSEKEEPING
LE DEVELOPPEMENT DURABLE
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP
LE "REVENUE MANAGEMENT"
LE DROIT SOCIAL
» | BPI Books

- Guide d'utilisation pour les managers

Recommandations ®

» [ | Tutoresto
v @ Tutotel
LA PRESENTATION PERSONNELLE
LA RECEPTION
LE HOUSEKEEPING
LE DEVELOPPEMENT DURABLE
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP
LE "REVENUE MANAGEMENT"
LE DROIT SOCIAL
BPI Books

Sélectionnez « Postes » dans le menu,
puis cliquez sur « + »,

Saisissez le nom du poste et rattachez-
le a son département.

Sélectionnez les collections du parcours
de formation du poste, puis cliquez sur

« Enregistrer ».

Vous pouvez aussi choisir des collections
recommandeées : elles seront attribuées une fois
le parcours initial validé par l'apprenant.
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Modifier ou supprimer

Pour modifier une division, un
département ou un poste, cliquez sur
l'icone crayon. Pour le supprimer,
cliquez sur l'icone corbeille.

Q  Tutothéque Mon dashboard News Feed Analyse ¥ 2

Postes

Recherche...

Nom Département

1 General Manager Administration
2 Réceptionniste Réception
3 Waiter
4 F&B Trainer

Informations Réseaux sociaux

tutoreca

Tutothéque Facebook

Hospitality Academy ¢ Studio

Partenaires LinkedIn

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers
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Importer la structure en
masse

Créez toutes vos divisions, départements et postes en une seule
fois, a partir d'un fichier Excel. Réserveé a l'accés complet.

/
@ A SAVOIR Soignez particulierement les noms de postes : vous les
réutiliserez a l'identique dans la colonne « Position Name » de l'import

des utilisateurs (guide 05).
A SAVOIR Les noms de division et de département doivent étre écrits
de la méme fagon sur chaque ligne du fichier.

A
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Importer la structure €n massc

Pour créer toutes vos divisions,
départements et postes en une fois,
ouvrez le menu, sélectionnez

« Divisions », puis cliquez sur

« Importer ».

Importer la structure organisationnelle

Importer le fichier (Excel)

Cliquez sur « Télécharger l'exemple »
pour obtenir le modéle Excel.

Télécharger un
fichier

& Télécharger I‘e)(\\gmple

Importer Fermer

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers



IIIlpOI'tﬁI' la structure €n massc

example.xlsx

1

Tutoreca -

A

Division Name
Hébergement
Hébergement
Hébergement
Hébergement
Restauration
Restauration

Restauration

B

Department Name

Réception
Réception
Housekeeping
Housekeeping
Restaurant
Restaurant

Bar

Guide d'utilisation pour les managers

(o]

Position Name
Réceptionniste
Chef de réception
Femme de chambre
Gouvernante

Chef de rang
Commis de salle

Barman

Complétez le modéle sans le modifier :

une ligne par poste.

Sur chaque ligne, indiquez la division, puis le
département, puis le poste. Recopiez la division
et le département a chaque ligne, écrits
exactement de la méme fagon, sans espace en
trop : c'est ce qui permet a la plateforme de
construire votre structure.

Cliquez sur « Télécharger un fichier »,
sélectionnez votre fichier, puis cliquez

sur « Importer ».

Vos divisions, départements et postes sont créés
automatiquement. Il vous reste a leur attribuer
un manager, un formateur et un parcours de
formation.
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4 4 ° . I
Creer et editer un utilisateur

Vous pouvez ajouter vos utilisateurs un par un, comme expliqué ici,
ou tous en une fois par import Excel (voir le guide suivant). Création
et suppression réservées a l'accés complet.

A SAVOIR Avant de créer un utilisateur, vérifiez que sa division, son
département et son poste existent.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers
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Tutoreca -

Rappel : quel role choisir ?

@ Apprenant

Se forme sur la plateforme : il suit
les collections qui lui sont
attribuées, passe les quiz et obtient
ses e-certificats.

ILsuit les tutoriels dans l'ordre :
chaque vidéo se débloque quand la
précédente est terminée.

Guide d'utilisation pour les managers

Formateur

Accompagne une équipe dans sa
formation.

Rattachez-le a une division ou a un
département : il accéde alors aux
rapports de cette équipe.

Si la modification est activée pour
votre établissement, il gére aussi les
parcours de formation.

Il regarde les tutoriels librement,
dans l'ordre de son choix.

Le détail des droits de chaque réle se trouve dans le guide 01, page 7.

@ Manager

Suit la progression de son équipe :
directeur de division, chef de
département, chef de service.

Rattachez-le a sa division ou a son
département, sinon il n'a pas accés
aux rapports.

Selon le parametre de votre
établissement, il consulte ou
modifie les eéléments existants de
son équipe.

Il regarde les tutoriels librement,
dans l'ordre de son choix.

Q Acces complet

Ce n'est pas un role, mais une
option a cocher pour un manager
ou un formateur.

Elle donne des droits
d'administrateur sur tout
l'établissement : a réserver a
quelques personnes, comme la
direction ou les ressources
humaines.

Seule une personne qui a l'acces
complet peut le donner.

Jamais pour un apprenant.

18



Creéer un utilisateur

Ouvrez le menu et sélectionnez « Utilisateurs ».

Ajouter un utilisateur

Rattacher un Manager existant ©

Prénom * Nom de famille *

Learner Demo

Cliquez sur « + » en haut a droite du tableau.

Role * Téléphone *

g +00 0 00 00 00 000
Formateur )
Manager Date de début

example@domain.com dd/mm/yyyy

Saisissez le prénom et le nom de l'utilisateur.

Poste *

Accés complet ®

Choisissez son role.

Apprenant, formateur ou manager : voir le rappel des roles en début de
guide.

Utiliser le parcours de formation par défaut

Parcours d'apprentissage par défaut
»  Tutoresto

»  Tutotel

»  BPIBooks

Enregistrer

Ajoutez son numeéro de téléphone et son adresse e-mail.
Si vous n'avez pas le numeéro, saisissez « +00 0 00 00 00 00 ».

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 19
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Créer un utilisateur

Tutoreca -

Ajouter un utilisateur

Rattacher un Manager existant ©

Prénom *

Learner
Role *

Apprenant
E-mail *

lear.demo@gmail.com
Poste *

Réceptionniste

Accés complet ®
X
Utiliser le parcours de formation par défaut

Parcours d'apprentissage par défaut

»  Tutoresto
» ) Tutotel
»  BPIBooks

Guide d'utilisation pour les managers

Nom de famille *
Demo
Téléphone *
+00 0 00 00 00 000
Date de début *

27/10/2026

Enregistrer

Indiquez sa date de début.

Point de départ de ses échéances. Pour un nouvel arrivant, son premier
jour dans l'établissement ; pour un collaborateur déja en poste, la date
du jour.

Sélectionnez son poste.

Pour un manager ou un formateur, cochez « Accés

complet » si nécessaire.

Droits d'administrateur sur tout l'établissement, pour quelques
personnes seulement (direction, RH). Seule une personne qui a l'accés
complet peut la cocher. Sans elle, rattachez la personne a sa division ou
a son département.

Cochez « Utiliser le parcours de formation par défaut »
pour lui attribuer automatiquement le parcours de son
poste.

Cliquez sur « Enregistrer ».
L'utilisateur recoit aussitot l'e-mail de bienvenue pour se connecter a la
plateforme, méme si sa date de début est plus tard.
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Modifier, supprimer ou exporter

Pour modifier un utilisateur, cliquez sur
l'icone crayon a coté de son nom. Pour
le supprimer, cliquez sur l'icone
corbeille et confirmez.

Q  Tutothéque Mon dashboard News Feed Analyse ¥ A

Utilisateurs (3/4)

Prénom Nom de famille E-mail Téléphone ::::)slet Cllq uez sur « EXpO rter » pO ur
1 Manager Demo tutorecamanagerdemo@gmail.com  Manager  General Manager  +00 000 00 0000  Oui té léCh a rge rla l| ste de vos Uti [| sateurs
2 Trainer  Demo tutorecatrainerdemo@gmail.com Formateur F&B Trainer +00000000000  Oui actuels au fO rmat Excel.
3 Learner Demo tutorecalearnerdemo@gmail.com Apprenant  Waiter +00 0 00 0000000 Non ﬁer:(z :]Zsleczn;ir: C(Ijr:nanvee lce(i’r;rs(ljeéire]avriieer po m
4 Learner  Demo lear.demo@gmail.com Apprenant  Réceptionniste +00 0000000000  Non I'im port en ’m asse ( gu ide 0 5).

Informations Réseaux sociaux

tutoreca

Hospicality Academy ¢ Studio

Tutothéque Facebook

Partenaires LinkedIn

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 21
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Importer des utilisateurs en
masse

Pour ajouter toute une équipe en une seule fois, importez un fichier
Excel. Réserve a l'accés complet.

A SAVOIR Siuncompte ne peut pas étre créé, une notification vous
lindique. Corrigez le fichier, puis importez-le de nouveau.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers




Importer des utilisateurs en masse

Ouvrez le menu et sélectionnez « Utilisateurs ».

Cliquez sur « Importer ».

Importer des utilisateurs

Fichier d'importation des utilisateurs (Excel)

Cliquez sur « Télécharger l'exemple » pour obtenir le
modéle Excel.

Télécharger un
fichier

& Télécha@er I'exemple

Complétez le modéle sans le modifier.

Gardez exactement le format prévu, sans ajouter, supprimer ni
renommer de colonne. Ne laissez aucun espace en trop. Le détail de
chaque colonne figure page suivante.

Cliquez sur « Télécharger un fichier », sélectionnez votre
fichier, puis cliquez sur « Importer ».
Les comptes sont créés automatiquement et une confirmation s'affiche.

Si une ligne pose probléme, la plateforme indique les identifiants
concernés : corrigez-les dans le fichier, puis importez-le de nouveau.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 23



Le modele Excel, colonne par colonne

A B C D E F G H
1 Role Name Position Name First Name Last Name Phone Number Email Address Full Reporting Access Start Date
2 Learner Réceptionniste Marie Dupont 33123456789 marie.dupont@hotel.com FALSE 01/10/2026

Exemple de ligne complétée : une ligne par utilisateur, d partir de la ligne 2.

Colonne Ce que vous saisissez

Role Name Le role, en anglais : Learner (apprenant), Trainer (formateur) ou Manager.

Position Name Le poste, écrit exactement comme sur la plateforme. Il doit déja exister.

First Name / Last Name Le prénom, puis le nom de famille.

Phone Number Le numéro de téléphone, au méme format que l'exemple du modeéle (111111111 11).

Email Address L'adresse e-mail sur laquelle l'utilisateur recevra son e-mail de bienvenue.

Full Reporting Access TRUE pour donner l'accés complet, FALSE sinon. A réserver a quelques personnes, jamais a un apprenant.
Start Date La date de début, au format jj/mm/aaaa. Elle sert de point de départ au calcul des échéances.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 24



GUIDE

06

Envoyer un lien de
reinitialisation du mot de
passe

Un membre de votre équipe a oublié son mot de passe ou ne
retrouve pas son e-mail d'activation ? Envoyez-lui un nouveau lien
en quelques clics.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers




Envoyer un lien de réinitialisation du mot de passe

Ouvrez le menu et sélectionnez
« Utilisateurs ».

Q  Tutothéque Mon dashboard News Feed Analyse ~ -

Utilisateurs (3/4)
Cliquez sur l'icone en forme de fléches

(« Réinitialiser l'utilisateur »), & c6té du

eas nom de ['utilisateur.

Recherche...

Prénom Nom de famille = E-mail 6 Téléphone complet ||. regoit aussit6t un e-mail pOUI’ ChOiSiI’ un
1 Manager Demo tutorecamanagerdemo @gmail.com Manager General Manager ~ +00 0 00 00 00 00 Oui nouveau mot d e passe,
2 Trainer Demo tutorecatrainerdemo@gmail.com Formateur  F&B Trainer +00 0 00 00 00 00 Oui
3 Learner Demo tutorecalearnerdemo@gmail.com Apprenant  Waiter +00 0 00 00 00 000  Non

Informations Réseaux sociaux

Tutotheque Facebook

Partenaires LinkedIn

Nos experts Instagram

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers 26
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Definir les echeances de
formation

Fixez pour chaque collection le nombre de jours accordés pour la
valider. Vous encadrez ainsi le rythme d'apprentissage de vos
équipes. Réserve a l'accés complet.

@ A SAVOIR Une collection a la méme durée pour tous les apprenants.

A SAVOIR Les collections sont attribuées dans l'ordre de cette liste.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers




Definir les echeances de formation

Ouvrez le menu et sélectionnez
« Gestion des eéchéances ».

tUtcreca Q  Tutothéque Mon dashboard News Feed Analyse ~ -

Hospitality Academy & Seudio

Gestion des échéances _ o o
Cliquez sur l'icone crayon a cote de la

collection.

Recherche...
Nom de la collection Nom de la catégorie Jours pour terminer
1 LA PRESENTATION PERSONNELLE Tutoresto [ 2 - ] Indi quez le nombre de jO urs accord éS
2 L'HYGIENE EN SERVICE Tutoresto 2 pou r val'lder l'a Cou'eCtlon'
3 LE SERVICE EN RESTAURATION Tutoresto 8
, L PETIT DAEUNER Toresto , Cliquez de nouveau sur l'icone crayon
5 LA SOMMELLERIE Tutoresto p ot I Sl regIStre r- . DU
Un message confirme l'enregistrement. Répétez
6 LE BAR Tutoresto 'opération pour chaque collection. Vous pouvez
. modifier une échéance a tout moment.
74 LES PRODUITS Tutoresto
8 LE MANAGEMENT EN RESTAURATION Tutoresto
a 1 'HVARIENE EN OLIQINE Titaractn m
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Comment lCS échéances sont CalCUIéCS

Chaque collection a un nombre de jours pour La premiere collection attribuée a L'echéance de chaque collection suivante
étre validée, défini dans « Gestion des 'apprenant, dans l'ordre de cette liste, est s'ajoute a la précédente : 2 jours, puis2 +2 =
échéances ». calculée a partir de sa date de début. 4 jours, et ainsi de suite.

EXEMPLE  Un apprenant commence le 1er octobre. Ses deux premiéres collections : « Présentation personnelle » (2 jours), puis « Hygiéne en service » (2 jours).

2 jours 2 jours et ainsi de suite

Présentation personnelle

Début Echéance n° 1 Echéance n° 2
Ter octobre début + 2 jours début + 4 jours

Seules les collections attribuées a l'apprenant comptent, dans l'ordre de (a liste. Pour un nouvel arrivant, indiquez son premier jour dans l'établissement. Pour un collaborateur déja en poste, la
date du jour : ses échéances s'échelonnent de la méme fagon (guide 04).
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Creer les parcours de
formation

Attribuez un parcours par défaut a chaque division, département ou
poste. Chaque nouvel arrivant suit ainsi, des son arrivée, les
formations adaptées a son role.

30
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Pour une division

Modifier la division

Nom de la division *

Division F&B

Manager
Formateur

Parcours d'apprentissage par défaut

v @ Tutoresto
LA PRESENTATION PERSONNELLE
L'HYGIENE EN SERVICE
LE SERVICE EN RESTAURATION
LE PETIT DEJEUNER
LA SOMMELLERIE
LE BAR
LES PRODUITS
LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

Recommandations ®

v @ Tutoresto
LA PRESENTATION PERSONNELLE
L'HYGIENE EN SERVICE
LE SERVICE EN RESTAURATION
LE PETIT DEJEUNER
LA SOMMELLERIE
LE BAR
LES PRODUITS
LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE

Enregiewer

Ouvrez le menu, sélectionnez
« Divisions », puis cliquez sur l'icone
crayon de la division.

Dans « Parcours d'apprentissage par
défaut », cochez les collections que
tous les membres de la division doivent

valider.
Elles sont attribuées deés l'inscription de
l'apprenant.

Dans « Recommandations », cochez les
collections a attribuer une fois le
parcours par défaut validé, puis cliquez

sur « Enregistrer ».

Elles sont attribuées automatiquement a
'apprenant dés qu'il a validé toutes les
collections de son parcours d'apprentissage par
défaut.
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Pour un département

Modifier un département

LA PRESENTATION PERSONNELLE

L'HYGIENE EN SERVICE

LE SERVICE EN RESTAURATION

LE PETIT DEJEUNER

LA SOMMELLERIE

LE BAR

LES PRODUITS
LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE
LES ESSENTIELS DE LA CARTE
GESTION DES COUTS EN CUISINE

v @ Tutotel

LA PRESENTATION PERSONNELLE
LA RECEPTION
LE HOUSEKEEPING
LE DEVELOPPEMENT DURABLE
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP
LE "REVENUE MANAGEMENT"
LE DROIT SOCIAL
BPI Books

- Guide d'utilisation pour les managers

LA PRESENTATION PERSONNELLE
L'HYGIENE EN SERVICE
LE SERVICE EN RESTAURATION
LE PETIT DEJEUNER
LA SOMMELLERIE
LE BAR
LES PRODUITS
LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE
LES ESSENTIELS DE LA CARTE
GESTION DES COUTS EN CUISINE
Tutotel
BPI Books

Enregistreygy

Sélectionnez « Départements », puis
cliquez sur l'icone crayon du
département.

Dans « Parcours d'apprentissage par
défaut », cochez les collections que
tous les membres du département

doivent valider.

Les collections déja attribuées a la division
apparaissent cochées en grisé : inutile de les
cocher a nouveau.

Dans « Recommandations », cochez les
collections a attribuer une fois le
parcours par défaut validé, puis cliquez
sur « Enregistrer ».
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Pour un poste

Modifier un poste

Nom du poste *

Waiter

Département *

Restaurant 1

Parcours d'apprentissage par défaut

bﬂ Tutoresto
v @ Tutotel
LA PRESENTATION PERSONNELLE
LA RECEPTION
LE HOUSEKEEPING
LE DEVELOPPEMENT DURABLE
COMPETENCES CLES AU TRAVAIL
MANAGEMENT & LEADERSHIP
LE "REVENUE MANAGEMENT"
LE DROIT SOCIAL
BPI Books
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Recommandations ®

v @ Tutoresto

LA PRESENTATION PERSONNELLE
L'HYGIENE EN SERVICE
LE SERVICE EN RESTAURATION
LE PETIT DEJEUNER

LA SOMMELLERIE

LE BAR

LES PRODUITS

LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE
LES ESSENTIELS DE LA CARTE
GESTION DES COUTS EN CUISINE

» @ Tutotel
» RPI Ranke

Enregistrer%

Sélectionnez « Postes », puis cliquez
sur l'icone crayon du poste.

Dans « Parcours d'apprentissage par
défaut », cochez les collections que
toutes les personnes a ce poste doivent

valider.
Les collections déja attribuées a la division et au
département apparaissent cochées en grisé.

Dans « Recommandations », cochez les
collections a attribuer une fois le
parcours par défaut validé, puis cliquez
sur « Enregistrer ».
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Pour un utilisateur

Modifier un utilisateur

Parcours d'apprentissage par défaut
v &) Tutoresto
LA PRESENTATION PERSONNELLE

L'HYGIENE EN SERVICE

LE SERVICE EN RESTAURATION

LE PETIT DEJEUNER

LA SOMMELLERIE

LE BAR

LES PRODUITS
LE MANAGEMENT EN RESTAURATION
L'HYGIENE EN CUISINE
LES FONDAMENTAUX EN CUISINE
LES ESSENTIELS DE LA CARTE

GESTION DES COUTS EN CUISINE

» & Tutotel
»  BPI Books

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

21/10/2026

27/10/2026

31/10/2026

5/11/2026

31/10/2026

31/10/2026

28/10/2026

CICIEICICIEIEY

E“Wregistrer

Ouvrez le menu, sélectionnez
« Utilisateurs », puis cliquez sur l'icone

crayon a coté de son nom.
Sa fiche affiche ses collections attribuées,
chacune avec sa date d'échéance.

Pour changer une échéance, cliquez sur
le calendrier a coté de la collection et
choisissez une nouvelle date.

Pour lui attribuer une nouvelle
collection, cochez-la, puis cliquez sur

« Enregistrer ».

Son échéance est calculée automatiquement
selon la durée définie dans « Gestion des
échéances ». Vous pouvez rouvrir la fiche a tout
moment pour la modifier.
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GUIDE

0,

Configurer les acces d'un
manager

Vous choisissez le niveau d'acces de chaque manager : a tout
l'établissement, ou seulement a sa division et a son département.

A SAVOIR Le paramétre « Manager can edit » est choisi pour tout
l'établissement. Activé, les managers modifient les divisions,
départements, postes et utilisateurs existants de leur équipe, ainsi que
leurs parcours de formation. Désactive, ils les consultent uniquement.

A SAVOIR Créer ou supprimer des divisions, départements, postes et
utilisateurs est réservé a l'accés complet.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers




Acces a tout l'etablissement

Ouvrez le menu, sélectionnez
« Utilisateurs », puis cliquez sur l'icone
Prénom * Norm de famille crayon a c6té du nom du manager.

Manager Demo

Modifier un utilisateur

Role * Téléphone *

Menaget #00000000000 Cochez « Accés complet », puis cliquez

sur « Enregistrer ».

tutorecamanagerdemo@gmail.com 27/3/2025 Le manager voit alors les rapports de tout
Posts * l'eétablissement et dispose des droits
d'administrateur : création, échéances, actualités.
C'est le bon réglage pour la direction générale ou
3 Acces complet ® les ressources humaines, a réserver a quelques

Utiliser le parcours de formation par défaut personnes. Seule une personne qui a elle-méme

l'accés complet peut cocher cette option.

E-mail * Date de début *

General Manager

Parcours d'apprentissage par défaut

A @R Titaracta

\b
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Acces limite a son équipe

Tutoreca -

Modifier la division

Nom de la division *

Hébergement
Manager
Manager Demo

Formateur

Parcours d'apprentissage par défaut Recommandations ®

b Tutoresto »  Tutoresto
» @ Tutotel »[ | Tutotel
» | BPI Books » |BPI Books

Enregistrer

Guide d'utilisation pour les managers

Dans la fiche du manager, laissez
« Accés complet » décoché.

Ouvrez le menu, sélectionnez

« Divisions » ou « Départements », puis
cliquez sur l'icone crayon de son
équipe.

Dans le champ « Manager »,
sélectionnez son nom, puis cliquez sur

« Enregistrer ».

Il voit alors uniquement les membres de cette
équipe et leurs rapports, et recoit les e-mails de
suivi. Sans ce rattachement, il n'a pas acces aux
rapports. Par exemple, le directeur de la
restauration est manager de la division
Restauration.
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Configurer les acces d'un
formateur

Le formateur accompagne les eéquipes dans leur apprentissage, sans
droits d'administration. Une fois rattaché a une division et/ou un
département, il peut :

* consulter les rapports de son équipe ;
* consulter les divisions, départements, postes et utilisateurs ;

* si la modification est activée pour votre établissement, modifier les
parcours de formation et, dans la fiche d'un utilisateur, attribuer une
collection ou changer une échéance ;

* regarder les tutoriels librement, dans l'ordre de son choix ;
* recevoir les e-mails de notification sur son équipe.
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Conﬁgurer les acces d'un formateur

Modifier la division
Nom de la division *
Hébergement

Manager

Manager Demo

Formateur

Trainer Demo

Parcours d'apprentissage par défaut

» | Tutoresto
» @ Tutotel
» | BPI Books

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

Recommandations ®

4
4
4

Tutoresto
Tutotel
BPI Books

Enregistrer Fermer
=)

Dans la fiche de l'utilisateur, choisissez
le role « Formateur », puis cliquez sur
« Enregistrer ».

Ouvrez le menu, sélectionnez

« Divisions » ou « Départements », puis
cliquez sur l'icone crayon de l'équipe
qu'il accompagne.

Dans le champ « Formateur »,
sélectionnez son nom, puis cliquez sur

« Enregistrer ».

Il suit uniquement cette division ou ce
département, et n'a pas acces aux rapports sans
ce rattachement. Si un formateur devient
manager, rattachez-le de nouveau comme
manager.
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GUIDE

11

Publier une actualite

Partagez la vie de votre établissement avec vos équipes : annonces
internes, événements, nouvelles formations. Vos actualités
s'affichent dans le menu « News Feed », qui peut étre renommeé au
nom de votre newsletter interne. Réservé a l'acces complet.
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Publier une actualite

tutoreca Q  Tutotheque

Hospicality Academy & Studio

Gestion des actualités

Recherche...

Mon dashboard News Feed Analyse ~ I

Titre Sous-titre

1

Tutoreca

La carte d’automne arrive au restaurant

Bienvenue a Sarah dans I'’équipe !

Bienvenue a Sarah dans I'équipe !

tutoreca

Hospitality Academy ¢ Studio

Guide d'utilisation pour les managers

Dégustation pour toute I'équipe jeudi a 15 h, avant
la mise en place

Notre nouvelle cheffe de rang rejoint le restaurant
La Terrasse ce lundi

Notre nouvelle cheffe de rang rejoint le restaurant
La Terrasse ce lundi

Informations
Tutotheque
Partenaires

Nos experts

Réseaux sociaux
Facebook

Linkedin

Instagram

Ouvrez le menu et sélectionnez
« Actualités ».

Cliquez sur « + » en haut a droite du
tableau.
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Publier une actualite

Tutoreca

Modifier les actualités
Frangqés English
Titre *
La carte d’automne arrive au restaurant
Sous-titre
Dégustation pour toute I’équipe jeudi a 15 h, avant la mise en place

Description *

Le chef vous présentera les sept nouveaux plats et les accords mets et vins choisis avec notre
sommelier. Pour étre préts le jour du lancement, retrouvez dés maintenant dans votre parcours les
tutoriels « Premier contact avec les clients et présentation des menus » et « Booster I'expérience
clients et les ventes ».

Image *

Enregistrer

- Guide d'utilisation pour les managers

Dans l'onglet « Frangais », saisissez le
titre, un sous-titre si besoin, et la
description.

Ouvrez l'onglet « English » et remplissez
les mémes champs.

L'actualité ne peut étre enregistrée que si les
deux langues sont remplies. Vous pouvez écrire le
méme texte, en frangais ou en anglais, dans les
deux onglets.
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Publier une actualite

Cliquez sur « Télécharger l'image » pour
ajouter une image (PNG de moins de 2
Mo).

Modifier les actualités

experience and sales" tutorials are already available in your learning path.

Choisissez le type « Lien » ou « PDF »,
ajoutez le lien ou le document, puis

cliquez sur « Enregistrer ».
L'actualité apparait aussitot dans le menu « News

Feed » de vos équipes, avec un bouton « Lire la
suite ».

Type *

Q Lien
PDF

Lien* ®

https://tutoreca.fr/

28

Enregistrer
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Quand une collection s'enrichit

° La progression

Il arrive que des tutoriels soient
ajoutés a une collection, par
exemple lors de la mise a jour d'un
contenu sur mesure.

La barre de progression se
recalcule : un apprenant qui avait
validé la collection a 100 % voit son
pourcentage baisser.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

Les nouveautés

Dans la collection, les nouveaux
tutoriels s'affichent avec l'icone
lecture, et non avec la coche des
tutoriels déja vus.

L'apprenant les identifie en un coup
d'ceil.

@ L'e-mail

Un e-mail informe les apprenants
concernés de l'ajout et leur indique
ou trouver les nouveaux tutoriels.

Il leur suffit de se reconnecter a la
plateforme pour les regarder.

@ Les quiz

Les quiz déja validés restent acquis.

L'apprenant regarde uniquement les
nouveaux tutoriels pour compléter
de nouveau sa collection.
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Formats et tailles acceptés

1 000 mots

Description d'un module

Longueur maximale de la
description.

Tutoreca - Guide d'utilisation pour les managers

2Mo

Photos

Taille maximale par image.

15 Mo

Boite a outils
Taille maximale par document.

15 Mo

Document d'une actualité

Taille maximale du PDF joint a une
actualite.
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Une question ?

Notre equipe vous accompagne a chaque ctape de
l'utilisation de votre plateforme.

@ info@tutoreca.fr
tutoreca.fr
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