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Puis cliquez sur I'onglet "Liste" et le sous-onglet "Apprenants” pour aller sur le profil de
I'apprenant concerné par les modifications d'information du tuteur. ( comme sur lI'image
ci-dessus )

Alternative : Vous pouvez également utiliser la loupe en haut a droite de la page pour
faire une recherche directement par nom.
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Une fois que vous avez trouvé le nom de I'apprenant concerné, cliquez sur le bouton
"Fiche signalétique" ( encadré en rouge ci-dessus ) pour y accéder.

Remargue : en utilisant l'option de la recherche avec la loupe, vous arrivez
directement sur la fiche signalétique de I'apprenant.




Formation Co
Sous contrat du 01/09/2022 au 31/08/2024 Tuteur / Maitre d'apprentissage
Entreprise | FRANCK SERVICES Tuteur / M.A. LEGUE Franck
Responsable - Téléphone -
Adresse E-mail -
Téléphone
E-mail Inscription
Siret Formation CAPA JARDINIER PAYSAGISTE
MNAF - APE Groupe
Qualité

Muméro du contrat -

Dates de contrat

Dates de prorogation -

Résiliele -

Motif de résiliation -

Enregistréle -

Fin période d'essai -

Résultat examen
Gestionnaire

Suivi par

Antériorité

Sit. antérieure -

Etablissement origine -

Dernier dipléme -

Une fois sur la "Fiche signalétique" de I'apprenant, vous pouvez parcourir la page jusqu'a
arriver a la rubrique "Formation". Dans celle-ci, vous avez des informations sur
I'entreprise, le maitre d'apprentissage et surtout le tuteur qui nous intéresse ici( ci-dessus
encadré en bleu ). Sil'une de ces informations est absente ou erronée, vous pouvez
ajouter ou modifier des éléments.

Pour cela, il faut vous rendre sur la fiche de I'entreprise en cliquant sur le nom de
I'entreprise ( ci-dessus encadré en rouge ).



FRANCK SERVICES

Infos générales Tuteurs Apprenants

Civ. Mom Titre
M. LE GUENSS - Franck

Une fois que vous avez cliquer sur le nom de lI'entreprise, la fenétre suivante s'ouvre,
vous pouvez sélectionner I'onglet "Tuteurs" et cliquer sur le bouton "Consulter" ( ci-
dessus encadré en rouge ).



Entreprise

FRANCK SERVICES o o ]

prise | Apprenants Visites

Informations générales

Raisonsociale  FRANCK SERVICES Adresse
Enseigne
Siret
. . Téléphone
Entreprize mére
. Fax
Sigge -
Email
Responsable -
Conseiller FL -

Interlocuteurs

Civ. Nom Titre Email TéL Tuteur

M. LE GUE Franck - - - Oui

Une fois sur la page de I'entreprise reconnaissable grace a son nom mais également son
code postale en cas d'homonyme ( ci-dessus encadré en bleu ), vous avez acces aux
informations de I'entreprise mais également aux interlocuteurs ( ci-dessus encadré en
rouge ) dont les informations peuvent étre partiellement modifiées.



Interlocuteurs

Civ. Nom Titre Email Tél Tuteur —

M. LE GUE Franck - - - Qui ¥

Dans la rubrique "interlocuteurs" vous pouvez vérifier que le tuteur dont vous souhaitez
modifier les informations posséde bien ce role ( ci-dessus encadré en bleu ) et assurez
vous de ne pas vous trompez de ligne car dans certaines entreprises, il y a plusieurs
tuteurs et plusieurs roles.

Une fois ces vérifications effectuer, cliquez sur le bouton en forme de crayon pour
modifier les informations du tuteur concerné ( ci-dessus encadré en rouge ).



Lorsque vous avez cliqué sur "Modifier", une
fenétre s'ouvre, vous pouvez alors modifier
certaines informations pour le tuteur, il ne
vous sera utile que de modifier le numéro de

téléphone ou le mail ( ci-joint encadré en
bleu ).

Une fois les modifications réalisées,
n'oubliez pas de valider vos changements
grace au bouton correspondant ( ci-joint
encadré en rouge ).

Modifier un interlocuteur

Civilité
Mom *
Prénom

Titre

E-mail

Téléphone

Mobile
Date de naissance

Tuteur
Utilisé m Non

Les informations nominatives d'un interlocuteur étant ou
ayant &t& tuteur / maitre d’apprentissage ne sont pas
modifiables, ceci afin de respecter les déclarations émises
dans les contrats dapprentissage (CERFA).

Sivous constatez une erreur sur ces informations, merci de
contacter votre service d'enregistrement des contrats.




