
 

 
  

Projet pilote n° FR/04/B/P/PP-151119 
 
TUTOR-RING :              www.tutor-ring.org 
 
 

MANUEL de l’UTILISATEUR 
 

Version F 1.2  24 mars 2006 
 
Après avoir choisi une langue (dans ce cas le français) vous avez le menu suivant : 

 
 
 
 
Projet  
Partenaires 
Présentation 

 
sont en accès 
libre 

 pour : 
Espace de formation 
Espace d’information 
Espace collaboratif 

 
vous devez vous 
enregistrer 

 
Pour devenir un utilisateur enregistré, 

 il vous suffit de remplir un formulaire dans la zone Contact 
 
Votre demande parviendra à un partenaire du projet TUTOR-RING et vous recevrez 
rapidement un e-mail avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 
 

 



Il y a 2 catégories d’utilisateurs : 
 
Tous les utilisateurs enregistrés peuvent accéder à l’Espace de Formation et à l’Espace 
d’information. 
 
Mais seuls les tuteurs, formateurs et stagiaires impliqués ensemble dans une formation 
en alternance peuvent créer de nouveaux enregistrement (ou les supprimer) et accéder à 
leur espace de travail privé dans l’Espace collaboratif. 
 

Espace de formation 
 

 
 
Entrez dans l’Espace de formation avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe : 
 

 
 
Il s’adresse principalement aux tuteurs en entreprise, mais aussi aux enseignants/formateurs et 
aux stagiaires qui s’intéressent à la communication interculturelle. 
 
Dans l’Espace de formation, vous trouverez des modules d’autofrmation interactive en 
ligne, sous la forme d’études de cas, dont le principal objectif est de souligner la nécessité de 
prendre en compte les dimensions interculturelles des relations entre les personnes qui sont 
impliquées dans des formations en alternance transnationales. 
 
(pour plus de détail, voir le module de Présentation de TUTOR-RING). 
 

 



Espace d’information 
 
Dans l’Espace d’information, vous trouverez des informations sur les : 
 

 
 
qui utilisent (ou ont utilisé) TUTOR-RING pour travailler ensemble et pour 
communiquer. 
 
Dans cet Espace d’information les formateurs peuvent présenter leur organisme de formation 
(établissement de formation technique ou professionnelle, centre d’apprentissage, université, centre de 
formation pour adultes, ou autres…). 
Les étudiants, élèves, apprentis ou stagiaires adultes peuvent présenter leurs parcours de formation et 
leurs expériences. 
Les entreprises (ou autres institutions) peuvent donner des informations sur leur profil, leurs 
méthodes d’intégration des stagiaires dans l’environnement de travail, les langues utilisées, les 
horaires de travail et les vacances, et aussi des renseignements pratiques : possibilités d’hébergement, 
couverture sociale et assurance maladie, législation du travail concernant les stagiaires,… 
 
Quand un organisme de formation et une entreprise (ou n’importe quelle institution) sont engagés 
ensemble dans une formation en alternance (c’est à dire quand un étudiant a des périodes 
d’enseignement dans un établissement et des périodes de formation en situation de travail dans une 
entreprise), l’Espace d’information permet de faire les premières présentations. 
 
Mais il peut être utile, également, pour un étudiant qui recherche une entreprise, ou pour des 
entreprises qui veulent entrer en relation avec des organismes de formation… 
 
 
 
Entrez dans l’Espace d’information avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe :. 
 

 
 
 
 



Entreprises/Organisations 
 
Vous trouverez une liste d’entreprises/organisations qui ont utilisé TUTOR-RING 
Pour voir leur fiche détaillée, il suffit de cliquer sur leur nom. 
 

 
 
Par exemple, celle-ci: 
 

 
 

 
Pour créer une nouvelle entreprise/organisation, cliquez sur  
[Ajouter une nouvelle entrée] 
et remplissez le formulaire    (n’oubliez pas de l’ENREGISTRER) 
 

 



 
Centres de formation 
 
Bien entendu, c’est la même chose… 
Pour voir leurs fiches détaillées, il suffit de cliquer sur leur nom. 
 

 
 
Celui-ci par exemple: 
 
 
avec des informations sur sa nature,  
ses domaines d’enseignement, 
son organisation pédagogique, 
la personne de contact, etc… 

 
 
Pour créer un nouveau Centre de formation, cliquez sur [Ajouter une nouvelle entrée] 
et remplissez le formulaire 
 

 
 

(n’oubliez pas de l’ENREGISTRER) 



 
Expériences de stagiaires 
 
Ici, vous trouverez la présentation de stagiaires qui sont (ou ont été) impliqués dans des 
formations en alternance transnationales, ou qui sont intéressés par une telle expérience. 
 

 
 
 
 
Exemple : 

 
 
 
N’hésitez pas à  [Ajouter une nouvelle entrée] 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Espace collaboratif 
 
L’espace collaboratif est une zone privée réservée aux centres de formation, aux 
entreprises et aux stagiaires engagés ensemble dans une formation en alternance. 
 
Les informations qu’ils échangent ne sont pas visibles pour d’autres personnes. 
 
Cet Espace collaboratif vous permet de travailler ensemble et de communiquer plus 
facilement malgré la distance géographique. 
 
 
 
 
Entrez dans l’Espace collaboratif avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe : 
 

 
 
 
 
Pour accéder à votre espace de travail privé, cliquez sur son nom. 
 
 
(Si vous êtes impliqué dans plusieurs formations en alternance avec différents partenaires, 
vous pouvez avoirs plusieurs espaces de travail) 
 

 
 
 



 
Dans votre Espace collaboratif, vous pouvez partager des informations et des documents avec 
vos partenaires. 
 
Il suffit de cliquer sur Ajout d’un élément 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Un  forum privé peut être créé pour vos partenaires et vous dans chaque espace de 
travail. 
 
Si ce forum est absent, ou si vous en voulez un deuxième, faites en la demande dans la zone 
de contact. Veuillez indiquer le nom de l’espace de travail que vous souhaitez. 
 



 
Ajouter un Evénement 
 
Avec cet outil, vous pouvez (par exemple) arranger des dates pour une reunion avec vos 
partenaires, ou une téléconference, ou n’importe quelle autre activité. 
 
 
Il suffit de remplir le formulaire. 
 

 
 

 
 
 
(n’oubliez pas de l’ENREGISTRER) 



 
Ajouter un Fichier 
 
Dans votre espace de travail privé, vous pouvez facilement télécharger des fichiers provenant 
de votre ordinateur (ou d’un réseau) pour les partager avec vos partenaires. 
 
 

 
 
 
Ajouter un Dossier 
 
Vous pouvez aussi créer des dossiers dans l’espace de travail pour organiser les fichiers en 
fonction de leurs sujets. 
 

 



 
 
Example: 
 
Dans cet espace de travail, il y a:In this workspace there are: 
- un  Evénementt 
- un Fichier 
- un Dossier 
 

 
 
 
Bien entendu, vous pouvez les ouvrir, les renommer ou les supprimer quand vous le voulez. 
 
 



Autres fonctions 
 
Quand vous avez ouvert une session de travail, vous avez à gauche de l’écran un cadre avec 
votre nom d’utilisateur et des fonctions supplémentaires. 
 
Vous êtes connecté sous le nom 
Jean DUPOND 
Modifier votre mot de passe 
Editer votre profil 
Enregistrer un utilisateur 
Vous déconnecter 
 
Vos espaces de travail : 
 
 
Quand vous vous connectez pour la première fois (ou plus tard si vous le désirez), vous 
pouvez changer votre mot de passe. 
 

 
 
Vous pouvez, si vous le voulez, éditer votre profil, avec votre portrait… 
 

 
 



 
Si vous êtes connecté en tant que partenaire du projet TUTOR-RING, vous avez le droit 
d’enregistrer un nouvel utilisateur. 
 

 
 
 
 
 
Veuillez sélectionner le type d’utilisateur de la façon suivante : 
 

• Utilisateur enregistré (peut consulter l’Espace de formation et l’Espace 
d’information) 

• Tuteur (peut créer une nouvelle entreprise ou organisation) 
• Formateur (peut créer un nouveau centre de formation) 
• Stagiaire (peut créer un nouveau parcours de formation) 
 

Si vous cochez la case située au dessus du bouton [S’inscrire], le nouvel utilisateur recevra un 
e-mail de notification avec son nom d’utilisateur et son mot de passe. 
 
Le nouvel utilisateur ne sera pas inscrit dans un espace de travail automatiquement. 
Quand vous enregistrez les personnes impliquées dans une formation transnationale, veuillez 
envoyer un e-mail en indiquant leurs noms d’utilisateurs à tutor-ring-admin@fim.uni-
erlangen.de pour demander la création d’un espace de travail. 



Information importante 
 
 
 
Le projet TUTOR-RING est en cours de réalisation. 
Il est développé dans le cadre d’un projet européen Leonardo da Vinci d’octobre 2004 à mars 
2007. 
 
De nouvelles études de cas seront installées dans l’Esapace formation en 2006. 
L’Espace d’information et l’Espace collaboratif seront mis à jour. 
 
TUTOR-RING sera en 11 langues. 
 
Certains écrans peuvent avoir changé. 
 
 
Nous vous remercions de nous aider à tester et à améliorer  TUTOR-RING. 
 
 
Pour contacter les partenaires de TUTOR-RING : 
 
VSB-Technicka Univerzita 
Ostrava 

Lumirova 13    Ostrava 70030      Czech Republic 

FIM-NeuesLernen  
(Friedrich-Alexeter-
Universität Erlangen-
Nürnberg) 

Konrad-Zuse-Str. 3 91052    Erlangen   Ge rmany 

TÜV Akademie GmbH 
(Unternehmensgruppe TÜV 
Rheinland Berlin Bretenburg) 

Alboinstraße 56    Berlin   D-12103  Germany 

Volkswagen Coaching GmbH Brieffach 055/9    38436 Wolfsburg   Germany 
Centre d’Etudis MONLAU Caracas, 35     08030 Barcelona      Spain 
Itä Suomen Aikuisinstit-uuti 
(ISAI Ltd) 

Joensuu Science Park    Länsikatu 15   80160 Joensuu    
Finland 

GIP Auvergne  3 av. Vercingétorix    63033 Clermont-Fd    France 
Association Nationale pour La 
Formation Automobile 

41-49 Rue of theGarenne    Sèvres  92310    France 

European Profiles S.A 11B Kodrigtonos Str.    Athens 104 34       Greece 
CONFORM Collina Liguorini      Centro Direzionale BP1   83100     

Avellino       Italy 
SCIENTER Via Val d’Aposa 3    Bologna 40134     Italy 
Noorderpoort College Postbus 530    9700 AM    Groningen    The Netherlands 
Universitatea Politehnica din 
Bucurestii 

Spl. Independentei, 313       Bucarest       Romania 

TRANSFER Slovensko o Pribinova 23       810 11 Bratislava     Slovakia 
North Devon College Old Sticklepath     Barnstaple    Devon    UK 

 
 


