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Projet pilote n° FR/04/B/P/PP-151119

TUTOR-RING : www.tutor-ring.org

MANUEL del’UTILISATEUR

Version F 1.2 24 mar s 2006
Aprés avoir choisi une langue (dans ce cas le frangais) vous avez le menu suivant :

m

Leonardo da Vinc

Projel | Partenaires | Contact | Bspoce de barmafion | Espoce dinformation | Espoce Collabaralif

Woup 8tes iciAccueil

Bisnvenus dans Tutor-Ring

¥ou are rot lagaedin, |

‘ I:I | Si vous venez pour | premigre fois, nous vous proposons une LG

Projet pour :
Partenaires sont en acces Espace deformation  vous devez vous
Présentation libre Espace d’information enr egistr er

Espace collabor atif

Pour devenir un utilisateur enreqgistré,
il vous suffit de remplir un formulaire dans la zone Contact

Votre demande parviendra a un partenaire du projet TUTOR-RING et vous recevrez
rapidement un e-mail avec votre nom d’ utilisateur et votre mot de passe.

Marn de l'irstitution |

Adresse Courrizl |

Prénom et nom de famille | |

Téléphone |

Merci de me donner un mot de passe pour E‘
les zones réservées de TUTOR-RING




Ily a2 catégoriesd’utilisateurs:

Tous les utilisateurs enregistrés peuvent accéder a |’ Espace de Formation et a |’ Espace
d’information.

Mais seulslestuteurs, formateurs et stagiaires impliqués ensemble dans une formation
en alternance peuvent créer de nouveaux enregistrement (ou les supprimer) et accéder a
leur espace detravail privé dans |’ Espace collabor atif.

Espace de formation

nous wous proposons 12 modules SRS EER. - ER

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

Nom d ufilisateur
Les noms dufilisateurs et les mols de passe doivent respecter lo casse. Au besoin, vérifiez o fouche de:

verrouilloge numérique de volre clavier,

ok de passe
Saisissez le mot de passe de vofre choix (5 caractéres minimum)

A—

¥ Se souvenir de mon nom
Cocher l'oplion & Se souvenir de mon Rom »Créera un cookie avec volre nom d'utili Vofre nom

alors liguement dans ce ire lors de vos prochaines visifes.

Cannexion

Il S adresse principalement aux tuteurs en entreprise, mais auss aux enseignants/formateurs et
aux stagiaires qui s intéressent ala communication interculturelle.

Dans |’ Espace de formation, vous trouverez des modules d’ autofr mation inter active en
ligne, sous laforme d’ éudes de cas, dont le principal objectif est de souligner la nécessité de
prendre en compte les dimensionsinter cultur elles des relations entre les personnes qui sont
impliquées dans des for mations en alter nance transnationales.

(pour plus de détail, voir le module de Présentation de TUTOR-RING).

Au pays, les choses sont différentes
Introduction

Vous &tes un tuteur &gé de 40 ans,
travaillant dans une entreprise industrille
spécialisée dans la construction
d'olénducs. Yatre usine est situge a la
campagne, dans un petit village du nord
de IEurope.

Vous Btes Une personne serisse st
consciencieuse, et votre travail vous
sméne & besucoup voyager & travers
FEurope, Bans votre usine régne une atmosphére particuliere: tout le monde se
connait, et Pambiance est parfais un peu rude, Mais chacun fait preuve de
beaucoup de respect envers les autres

qui arrivent de deux universités
| | technologigues différentes et qui doivent

Wl séiourner dans votre entreprise pendant

3 doux mois. 1 s'agit d'uns jsune fille d'un

8 pays de fest de 'Europe prénommée Maria
et d'un jeune homme de votre pays qui

" =‘appellz Hans.

lls ont tous deux 24 ans et ils désirent tout apprendre au sujet de la qualité des F @
fandoirs. Hans vit dans une ville universitaire prache, et il a obtenu pour Maria Une (‘\ = ‘-!
chambre & funiversité, Maria parle allemand couramment. Elle a soif de tout i l ﬂ. &
o UEHDTR 14\l i
——— o s

apprendre survos oléoducs, mals elle désire aussi améliorer ses conmaissances de
la lanaue allemande. Chez elle, alle a suivi un cours de niveau avance st olle aime




Espace d’information

Dans |’ Espace d’information, vous trouver ez des infor mations sur les:

Entreprisas/ Centres Expériences de stugiaires
Organisations de farmation P 9

qui utilisent (ou ont utilis€) TUTOR-RING pour travailler ensemble et pour
communiquer .

Dans cet Espace d’infor mation 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, éléves, apprentis ou stagiaires adultes peuvent présenter leurs parcours de formation et
leurs expériences.

Lesentreprises (ou autresinstitutions) peuvent donner des informations sur leur profil, leurs
méthodes d' intégration des stagiaires dans |’ 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, |égidation 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 (' est a dire quand un éudiant a des périodes

d enseignement dans un établissement et des périodes de formation en situation de travail dans une
entreprise), I’ Espace d’information permet de faire les premiéres présentations.

Maisil peut étre 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 |’ Espace d’information avec votre nom d’ utilisateur et votre mot de passe:.

Nom d' utilisateur
les noms didilisateurs et les mots de posse doivent respecter lo casse. Au besoin, vémier lofouche de

verrovillage numerique de volre clavier.

Mot de poasse
Saisisser le mot de posse de volre choix (5 caractéres minimum)

A—

¥ Se souvenir de man nom
Cocher l'oplion «5e souvenir de mon Rom BCIESNO Un ca_oﬁe_nuec volre nom d'LrIiiisuieur. YYofre nom apparaiira
alors avtomatiquement dans ce formulaire lors de vos prochaines visites.

Contexion




Entreprises/Or ganisations

Voustrouverez uneliste d’ entreprises/or ganisations qui ont utilise TUTOR-RING
Pour voir leur fiche détaillée, il suffit de cliquer sur leur nom.

Espoce de Formation - 1] Espoce Colloborotif

sfarrration n Companies £ Organizations

7 ) Bientenue !'Volie session est maintenant ouvere.

Entreprises/ Organisations

Vous trouverez ici une liste o entreprises et o organisations qui collaborent au projet Tutor-Ring. Cliquez sur le nom de
I'entreprise/organisation pour obtenir des informations plus détaillées.

|Afficher toutes les entréas] |Afficher entréas en analais] [Ajouter une nouvelle entrée] [Enregistrar des fichiers
supplémentairas)

1 Entreprise/ Organisation ‘ Pays Yille Secteur
METALORS S sarl [exarmple)] France Clermont- Industrie
Ferrand
E AR France  SEVRES Commetce de gros et de détail;

réparations

Par exemple, celle-ci:

METALORGO SCH’l Working Language:

French
Title:
METALORGO sarl

Other Languages Usad:
English, Spanish, Gemman

Language of this entry: Cooperation with EU Countries:
English Crechoslovakia, Germany, Spain, Finland

Cooperation with other Countries:

Company Logo: Canada, Algeria

b Schedule of the Enferprise During One Year.:

4 The company works all year leng.

- ) o The normal wotking time for employess is 36hweek. from Monday to Friday,
r/Ff halidanys:a weeks fyear + legal ferial days
L X e m—

lunich piosible at the companys’ restaurant (fres for trainess].

When possible, other accomodation at the students residence of the city
4] view [JPEG image 1K)
Provision Of Sacial and Health Sacuriby:

Country: The students and trainees of EU benefit of the French social protection.

France For the other ones, it depends of agreements between countries.

. Labour Legislation about Trainees:
City: httpsf fucaew.gous dravail.fr
Clermont-Ferrand

Pour créer une nouvelle entreprise/organisation, cliquez sur
[Ajouter une nouvelle entrég]
et remplissez le formulaire (n’oubliez pasdeI’ENREGI STRER)

Espace de Formafion | ESEaGE Espoce Collaboraht

srnaticr
Protection des données @ Veuillez noter que wos enfrées seront visibles pour tous les ulilisateurs connectés

Modilier '€lément de Type Enfreprise / Organisation

[ legend_type_details

Titre =

E ise | isati difra dans les listes sous ce nom.

Langue de cet article
Vewille: selectionner Ia longue ulilisée pour cetam_éqi'ﬂremerﬂ.

|El|é\ctrusse "I




Centres de formation

Bien entendu, c’est la méme chose...
Pour voir leursfiches détaillées, il suffit de cliquer sur leur nom.

Espoce de Formafion [ Espoce Collaborafit

nmcition » Training Cenfres

= Centres de formation

Yous trauverez ici une liste de centres de formatien qui collaborent au projet Tuter-Ring.

|afficher foutes [esentrées| [Afficher entrées en anglais] [Alouter une nouvells entréz] [Enn
supplérmeniairas|
Titre Pays ville
E I=I|'w'|-='~ieu-3eLehl||\.-erslfiil Eflanger-timberg Allemagne Erdangen
—| GIF Auvarghe France Clemnont-Ferrand
Celui-ci par exemple: GIP Auvergne
Title:

GIP Auvergne
avec des informations sur sa nature, ;

. , . Language of this entry:
ses domaines d’ enseignement, English
son organisation pédagogique,
la personne de contact, etc...

Centre_logo:

(Hip

AUVERGNE

#1) visw [SIF imadge Skb)

Country:
France

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

Espace de Formafion e diir Espoce Collaboratif

ammation

Protection des données 1 Weuillez noter que vos entrées seront visibles pour tous les utilisateurs connectés

Maodifier 'élément de tvpe Centre de formation

— 3 legend_type_details

Titre m
Le cenfre de formalion apparditta dans les listes sous ce nom.

Langue de cet article
Veuillez sélectionner lo langue ulilisée pour cet enregisirement.

Biglorusse TI

Logo du centre de formeation
§i vous voule: afficher le logo de volie centre de formation, vevillez télécharger ici une petite image .gif ou .jpeg (max. 1504150 pixels}

(n’oubliez pasde’ENREGI STRER)



Expériences de stagiaires

I ci, vous trouver ez la présentation de stagiaires qui sont (ou ont éé) impliqués dans des
formations en alternance transnationales, ou qui sont intéressés par unetelle expérience.

Espoce de Foimahion P | Espoce Colloboratif

sirncition » Tralinees’ Expetiences

= Expériences de stagiaires

Vous pouvez trouver ici une liste de rapports d'expériences provenant de stagiaires participant & une formation
clternance transnatienale. Cliquez sur le titre du rapport pour lafficher.

[Afficher toutes les entrées| [Afficher entrées en anglais] [Alouter une nouvelle entrée] [Enregistrer des fichier
supplémentaires)

Titre Pays
— Training penod af the work placs i‘.. netallurgy (example]  Franhce

—| Echangs en meconigue automobile [exemple) Allernagne

Exemple:
Training period at the work place in metallurgy Hg
Titla:

Training period at the work place in metallurgy

Language of this entry:
English

Traines's Nama:
GEER Hans

Nature of the Training:

In the framew ork of the preparation to a postgraduate diploma in Germany, | have to work duting 3 months in
an industricl company dbroad.

Az | have lgarnt French language, this fraining period fakes place in a metallurgical company of Clermont-
Ferand. in the centre of France.

Training Centre involved.:
B Fin-pewLearming

Country of Training Centre:
Germany

Country of Company | Organizetion:
France

N’hésitez pasa [Ajouter une nouvelle entrég



Espace collabor atif

L’ espace collabor atif est une zone privee réservee aux centres de formation, aux
entreprises et aux stagiaires engagés ensemble dans une formation en alter nance.

Lesinformations qu’ils échangent ne sont pas visibles pour d’autres per sonnes.

Cet Espace collabor atif vous permet de travailler ensemble et de communiquer plus
facilement malgré la distance géographique.

Entrez dans |’ Espace collabor atif avec votre nom d’ utilisateur et votre mot de passe:

Nom d ufilisateur

Les noms dutilisateurs et les mols de passe doivent respecter lo casse. Au besoin, vérifiez la fouche de:
verrouilloge numérique de volre clavier,

ok de passe

Saisissez le mot de passe de vofre choix (5 caractéres minimum)

A—

¥ Se souvenir de mon nom
Cocher l'oplion & Se souvenir de mon Rom »Créera un cookie avec volre nom d'utili \Yotre nom

alors liguement dans ce ire lors de vos prochaines visifes.

Cannexion

Pour accéder a votre espace detravail privé, cliquez sur son nom.

(Si vous étes impliqué dans plusieurs formations en alternance avec différents partenaires,
VOUS pouvez avoirs plusieurs espaces de travail)

Espace de Formation | Espoce dinformahon
2

ace de colaloration

] . Bienvenue !Voire session est maintenant ouverte.

Espaces Collaboratifs

Sivouswensz pour la premicere fols, novs wous proposons une
Pourvous gider & vtiliser TUTOR-RING, wous pouvez télécharger et imprirner [EU TR [REFA 1L
Les Espaces de travail collaboratif en réseau ant pour but d’ander les formateurs, tuteurs et stagiaires engogés dans une

formation professionnelle en alternance frarsnationale & resteren &troit contact les ung avec les gutres pendant les
périodes en centre de formation et les périodes en entréprise & I"étranger.

- Cliguez sur le nomiespdce collaboratif poury entrer :
Tralring 1 Workspace

Sap. Confoactaznous, sl vous désirez-un nouwvel espace collaboratif pour wotre formation. Dans le formulaire de contact,
veuillez nows donrer les noms das personnes avec lesguslles vous voulsz partager cet espace.



Dans votre Espace collaboratif, vous pouvez partager des informations et des documents avec
VOS partenaires.

Il suffit de cliquer sur Ajout d’un éément

Espoce de Formafion | Espace d informahion | Espoce Collaborafid

liborciiorn sgacs » Training 1 Wotkspaos

= O Training 1 Workspace
“ i sUmSteUr

Zontainer for abjects shared by ’rhisﬁup

« Hout dun Slément J

Sélectionnez j

Alouter un nouvel lément

Choisissez le type d'élément & ajouter dars ce dossier.

— Béments disponitles

[ Dossier

3 Fichier

Un forum privé peut étre créé pour vos partenaires et vous dans chaque espace de
travail.

Si ce forum est absent, ou si vous en voulez un deuxiéme, faites en la demande dans la zone
de contact. Veuillez indiquer le nom de I’ 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 deremplir leformulaire.

— [ legerd_type details

Titre »
|

Description
Saisisser wne bréve descriplion de 'eléement.

Lieu de I'événement
ndiguez l'endroit ol aura liev I'événement,

Paricipants

Personnes qui devigient parficiper a 'événement.

Type o événement =
Séhcﬁonne’z lefype de l"éu-énement frous pourer choisir plusieurs fypes)y
Rendez-ous =~

Corvention
Réunioh

Ewvénament
Travall

URL
Ladresse du lien. le préfize est facultalif ; s'il n'est pas fourni le lien sera relafif.

Début de I événement =
indiquer la date etl'heure de début, oo cligues sur licine du calendrier pour la sélectionner.

[2008 =] /| Mars =l /|24 @14 =] : [o0 =]

Fin de I'événement »

indique: la date et theure de fin, 6u cliques sur Ficone du calendrier pour la sélechionner.

2008 x| /{Mars 7] /[24 ] @ [17 =] : }00 7]

Mom de la personne & contacter
Indiquesz la personne ou l'organisation a contacter pour cet événement.

Adresse a-mail

Indiquer ladresse €lechronique a uliliser pour des informations sur cet événement.
T 1

(n’oubliez pasdel’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.

Maodifier 'élément de Type Fichier

— [3 legend_type_details

Titre =
|

Description
Saisisser une bréve description de I'élément,

Fichiers
Sélectionnei le fichier i gjouter en cliguant sur le bouton & Parcourin »

I Farcourr.. I

| " Enregistrer” ::A,r*w'wlér|

Ajouter un Dossier

Vous pouvez auss créer des dossiers dans I’ espace de travail pour organiser lesfichiers en
fonction de leurs sujets.

Edlit Folder
— [0 ATFoldler Details
Title »
Description
An administrafive summary of the content

| - Sove || L Cancal




Example:

Dans cet espace detravail, il y aln this workspace there are:
- un Evénementt

- unFichier

- unDossier

o Training 1 Workspace

vl sLpmeneny

Containet for objects shared by this group

| sélactionnez | [ * Aout diun Slément

| Titre Tallke Modife Eaf | Onche
M [& TeleContarences 1 kB 2005-02-03 15:42:11 e a
] . CE presantation 2BFAkR 2006-02-03 15:44:21 itlie A
[ () Addrmimistrative docurnsints 2006-02-03 15:45:33 ksl
| Rerstmimeat | | Colpet || - Capier || BN o = gt |

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



Autresfonctions

Quand vous avez ouvert une session de travail, vous avez a gauche de |’ écran un cadre avec
votre nom d’ utilisateur et des fonctions supplémentaires.

Vous étes connecté sous le nom
Jean DUPOND

Modifier votre mot de passe
Editer votre profil

Enregistrer un utilisateur

V ous déconnecter

Vos espaces de travail :

Quand vous vous connectez pour la premiere fois (ou plus tard s vous le désirez), vous
pouvez changer votre mot de passe.

Modifier le mot de passe pour

— Infoermations o authantification

Mot de passe actuel
Suisissez voire mot de posse actuel,

]

Nouveau mot de passe
s,uisissgl vofire nouveau mot de passe (5 cumcféres minimum}

D

Confirmer le mot de passe

Saisisser 0 noureau le mot de passe pour confirmation.

| Changerlemet de passe || :_Anmuler_|

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

Mes préférences

— 2 legerd type details

Nom complet
Enfre:z votre prénom et volre nom, p.ex. Jean Dupand.

[Charlot

Courriel =

Entrez une:adi c iel. Eie sera né ire si le mot

pos volre @ adresse d auirui. Ni seratelle exposée avlre p

|chor|oi@funrny.com |

Profession

|Trc:iner |

Portroit
Pour ajouter ou chionger un portrait: cliques sur le bouton
recommandée est de 75 pixels de largeur par 100 pixels di

&

.3

A




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

Formulaire d'inscription

Type d'utilisateur
En fonclion dufype, il sera permis i Tulilisateur de créer de différentes enhiées dans l'espoce dinformafion

I Fartenaire duprojet ;l

Nem o utilizateur
Enfrez un nom d'vlilisateur; par exemple 'pdupont, sans espaces ni caraciéres spnéciqux. Les:noms d'ulilisateur ef mols de passe respectent les:
majuscules/minuscules. Assurez vous donc que lo touche Capslock n'est pos bloguée, Cestle nom ulilisé pour se connecter.

Nom complet
Entiez volre prénom ef volie nom; p.ex. Jean Bupond.

Courriel =
Entiez une adresse couriel. Elle sera necessaire si le mot de passe est perdu. Nous respectons volre sphere privée ef ne fransmetirons pos
volve @ adiesse @ aulrui. Ni seratelle exposeée aulre parh,

Changer le mot de passe
5 cargcteres minimum

Confirmer mot de puasse
Entrez vofre mot de posse @ nouveau. Assurez-rous queles mols de posse sontidentiques.

Envoyer courriel avec le mot de passe

r

Sinscrire

Veuillez sélectionner letype d’ utilisateur de lafagon suivante :

Utilisateur enregistré (peut consulter I’ Espace de formation et I’ 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 atutor-ring-admin@fim.uni-
erlangen.de pour demander la création d’ un espace de travail.



| nfor mation importante

Leprojet TUTOR-RING est en coursderéalisation.

Il est développé dans le cadre d’ un projet européen Leonardo da Vinci d’ octobre 2004 a mars

2007.

De nouvelles études de cas seront installées dans I Esapace formation en 2006.
L’ Espace d'information et I’ Espace collaboratif seront mis ajour.

TUTOR-RING seraen 11 langues.

Certains écrans peuvent avoir changé.

Nous vousremercions de nous aider atester et aaméiorer TUTOR-RING.

Pour contacter les partenairesde TUTOR-RING :

V SB-Technicka Univerzita
Ostrava

Lumiroval3 Ostrava70030 Czech Republic

FIM-NeuesL ernen
(Friedrich-Alexeter-
Universitat Erlangen-
NUrnberg)

Konrad-Zuse-Str. 391052 Erlangen Germany

TUV Akademie GmbH
(Unternehmensgruppe TUV
Rheinland Berlin Bretenburg)

Alboinstral3e 56 Berlin D-12103 Germany

Volkswagen Coaching GmbH

Brieffach 055/9 38436 Wolfsburg Germany

Centred EtudisMONLAU

Caracas, 35 08030 Barcelona  Spain

It& Suomen Aikuisinstit-uuti
(ISAI Ltd)

Joensuu Science Park  Lansikatu 15 80160 Joensuu
Finland

GIP Auvergne

3 av. Vercingétorix 63033 Clermont-Fd France

Association Nationale pour La
Formation Automobile

41-49 Rue of theGarenne Sévres 92310 France

European Profiles SA

11B Kodrigtonos Str. - Athens10434  Greece

CONFORM CollinaLiguorini  Centro Direzionale BP1 83100
Avdlino  Italy
SCIENTER ViaVa dAposa3 Bologna40134 Italy

Noorderpoort College

Postbus 530 9700 AM  Groningen The Netherlands

Universitatea Politehnica din
Bucur estii

Spl. Independentel, 313  Bucarest ~ Romania

TRANSFER Sovensko o

Pribinova 23 810 11 Bratislava Slovakia

North Devon College

Old Sticklepath  Barnstaple Devon UK




