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Connectez vous à votre espace Yparéo depuis le lien suivant :
Lien vers espace Yparéo

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

ci-dessus )



Alternative : Vous pouvez également utiliser la loupe en haut à droite de la page pour
faire une recherche directement par nom.

https://cfa-du-mene.ymag.cloud/index.php/login/


Une fois que vous avez trouvé le nom de l'apprenant concerné, cliquez sur le bouton
"Fiche signalétique" ( encadré en rouge ci-dessus ) pour y accéder.



Remarque : en utilisant l'option de la recherche avec la loupe, vous arrivez

directement sur la fiche signalétique de l'apprenant.



Une fois sur la "Fiche signalétique" de l'apprenant, vous pouvez parcourir la page jusqu'à
arriver à la rubrique "Formation". Dans celle-ci, vous avez des informations sur
l'entreprise, le maître d'apprentissage et surtout le tuteur qui nous intéresse ici( ci-dessus
encadré en bleu ).  Si l'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 l'entreprise en cliquant sur le nom de
l'entreprise ( ci-dessus encadré en rouge ).



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



Une fois sur la page de l'entreprise reconnaissable grâce à son nom mais également son
code postale en cas d'homonyme ( ci-dessus encadré en bleu ), vous avez accès aux
informations de l'entreprise mais également aux interlocuteurs ( ci-dessus encadré en
rouge ) dont les informations peuvent être partiellement modifiées.



Dans la rubrique "interlocuteurs" vous pouvez vérifier que le tuteur dont vous souhaitez
modifier les informations possède bien ce rôle ( 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 rôles.

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
fenêtre 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
grâce au bouton correspondant ( ci-joint
encadré en rouge ).


