LE CLOS DES EUCALYPTUS GUIDE DU FORMATEUR

Animer la formation

Pour un gestionnaire débutant. 4 séances de 45 minutes + 15 minutes de mise en pratique
finale. Une action montrée, puis refaite par le participant.
A préparer avant I’accueil

- Une URL de formation distincte de la production et un compte Manager.

- Une fiche FORMATION - Appartement école, en brouillon ; une image de démonstration et une
langue secondaire.

- Une demande fictive FORMATION - Visite de la résidence et les contacts de la page 9.

- Des e-mails désactivés ou dirigés vers une boite contrélée. Une preview ne garantit pas cette
protection.

Pas de production, pas de vrai client. Si 'environnement n’est pas confirmé sir, rester en
démonstration et en lecture. Le participant saisit seul ses identifiants.

Le rythme de chaque séance

10 min : montrer un geste.

25 min : laisser le participant refaire.

10 min : poser une question et reprendre le geste utile.
L’ordre des séances

1. Se repérer et retrouver une fiche.

2. Corriger un texte et enregistrer.

3. Choisir une image et relire une traduction.
4. Suivre une demande fictive.

Terminer par la page 10. Les prix, suppressions, publications et réglages techniques ne font pas partie de cette
initiation.
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LE CLOS DES EUCALYPTUS MEMO A GARDER PRES DE SOl

Mes gestes du quotidien

Avant de cliquer : suis-je sur le bon environnement, la bonne fiche, la bonne langue et le bon
statut ?

Modifier un texte ou une image

a Retrouver la fiche et lire son nom.

e Faire une petite modification a la fois.

e Cliquer sur Enregistrer et lire le message.
o Rouvrir la fiche et controler le résultat.

e Relire I'apercu avant toute publication autorisée.

Comprendre les boutons

Brouillon : contenu en préparation.

Enregistrer : conserve le travail ; vérifier son effet selon le statut.
Apercgu : permet de relire.

Publier : rend le contenu visible selon son état et ses dates.
Suivre une demande

Lire la demande, mettre a jour son état et enregistrer. Changer le statut ne répond pas au client.
Passer a Résolue aprés traitement effectif.
Si quelque chose bloque

Lire le message. Ne pas multiplier les clics. Conserver son texte avant de recharger. En cas de
doute, demander au référent ou a 'administrateur.

Une traduction IA se relit. Ne pas partager ses codes de connexion. Se déconnecter sur un poste partagé.

Mon référent / moyen de contact :
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LE CLOS DES EUCALYPTUS FICHE EXERCICE - 45 MINUTES

1. Prendre mes reperes

Objectif : Retrouver une fiche sans la modifier.

A faire sur la démonstration

a Vérifier avec le formateur I'adresse de formation.

o Se connecter avec son compte Manager et son code d’authentification.
e Repérer le menu, la recherche, les notifications et Voir le site.

o Ouvrir Appartements et retrouver FORMATION - Appartement école.

e Lire le nom, la langue et le statut. Se déconnecter, puis se reconnecter.

Je vérifie ma réussite

Je retrouve la bonne fiche et jexplique pourquoi je suis sur la formation.
Question a expliquer au formateur

Que faire si un menu attendu n’apparait pas ?
Repére : Demander une vérification du profil ; ne pas utiliser le compte d’un collégue.

Ce que je souhaite refaire :
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LE CLOS DES EUCALYPTUS FICHE EXERCICE - 45 MINUTES

2. Corriger un texte

Objectif : Enregistrer une correction en gardant le brouillon.

A faire sur la démonstration

a Ouvrir la fiche école. Vérifier sa langue source et le statut Brouillon.

o Dans le résumé, saisir : Appartement de démonstration avec terrasse, réservé a la formation.
e Choisir Enregistrer et lire le message de réussite.

o Revenir a la liste, rouvrir la fiche et relire le résumé.

e Ouvrir 'apercu si disponible. Ne pas cliquer sur Publier.

Je vérifie ma réussite

Le texte est conservé sur la bonne fiche et son statut reste Brouillon.
Question a expliquer au formateur

Enregistrer et Publier font-ils la méme chose ?
Repére : Non. Une modification d’'un contenu déja publié peut étre visible : toujours vérifier son statut.

Ce que je souhaite refaire :
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LE CLOS DES EUCALYPTUS FICHE EXERCICE - 45 MINUTES

3. Images et traductions

Objectif : Choisir un média et relire une langue secondaire.

A faire sur la démonstration

a Retrouver 'image de démonstration dans la Médiathéque.
o Renseigner son texte alternatif dans 'emplacement prévu : décrire ce qui est réellement visible.
e Associer cette image comme média principal de la fiche école.

o Ouvrir une langue secondaire. Utiliser la proposition 1A si disponible, sinon la traduction
préparée.

e Relire le sens, les noms, nombres et liens ; appliquer le texte validé puis enregistrer.

Je vérifie ma réussite

L’image et son texte alternatif sont cohérents. La traduction est relue et la source est conservée.
Question a expliquer au formateur

Une proposition IA peut-elle étre publiée sans relecture ?
Repére : Non. Pour une langue non maitrisée, demander une relecture compétente avant publication.

Ce que je souhaite refaire :
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LE CLOS DES EUCALYPTUS FICHE EXERCICE - 45 MINUTES

4. Suivre une demande

Objectif : Mettre a jour le suivi sans envoyer de message réel.

A faire sur la démonstration

a Ouvrir Demandes de contact et retrouver FORMATION - Visite de la résidence.
o Lire la référence, le message et le statut.
e Passer de Nouveau a En cours, enregistrer et vérifier.

o Expliquer la prochaine action au formateur. Ne pas ouvrir de réponse e-mail ni cliquer sur
Renvoyer.

e Aprés confirmation du traitement fictif par le formateur, passer a Résolue et contrdler le filtre.

Je vérifie ma réussite

Le suivi fictif est cohérent. Aucun message n’est envoyé a un vrai client.
Question a expliquer au formateur

Changer le statut répond-il au client ?
Repére : Non. En situation réelle, Résolue signifie que la demande a effectivement été traitée.

Ce que je souhaite refaire :
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LE CLOS DES EUCALYPTUS CAPTURE COMMENTEE

Les repéres d’une fiche

Exemple de démonstration ancien : identité Harmony, compte Administrateur et langues différentes. Vérifier les menus accessibles au Manager dans l'interface actuelle.

‘.! hqrmony Appartements > Ajouter un appartement Rechercher un contenu... Q’ Voir le site [
CONTENUS ¥ o
Brouillon

I Ajouter un appartement e (e
° Gérez les informations, traductions, médias et paramétres de publication.
lo Jartements o

Tous les appartements x EN- English £ 2 Frangais y IT- Italia

A A compléter o ompléter A A compléter
Ajouter un appartement
I-fquipements & points forts
% C i 5 i
. . % Contenu multilingue 0/3 langues Publication
¢ Services & offres > 8 B
Actualités > Statut
Brouy ~
@ Alentours 3
EN English - Source A compléter
@ FAQ ¥ Ordre d'affichage
& Promotions N Nom de I'appartement * Slug * 0
Tarifs & formules > o
@ La publication rend immédiatement

(B Médiatheque > Résumé I'appartement visible sur le site.
f0 Pages & accueil > Une présentation courte de I'appartement...

1 - Menu : retrouver la rubrique. 2 - Langues : choisir celle que I'on modifie.
3 - Champs : faire une correction a la fois. 4 - Enregistrer : conserver le travail.
5 - Statut : garder Brouillon pendant I'exercice.

La capture est recadrée sur le haut du formulaire. Les numéros sont des repéres du support, pas des commandes. Publier est visible a c6té d’Enregistrer : ne pas I'utiliser
pour I'exercice.
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LE CLOS DES EUCALYPTUS CAPTURE COMMENTEE

Retrouver une image

Exemple de médiathéque de démonstration. Les repéres et données affichées peuvent différer de votre version.

=-! hqrmony Contenus > Médiathéque Rechercher un contenu... Q’ Voir le site (4

CONTENUS o

Médiathéque
08 Tableau de bord MNouveau dossier (& Galeries

Importez, classez et optimisez tous les médias du site Harmony.

B Appartements >
£ Services & offres >
Artunioss 2 Meédias e Non utilisés & A optimiser G Formats générés =2
@ Alentours > 1 0 1 0
@ 4.6 ko avérifier plus de 2 Mo ‘WebP - AVIF
FAQ >
& Promotions >
Tarifs & formules > o = -
DOSSIERS Q. Rechercher par nom... 3% Filtres TL Récents ~ 1médias [ =
;o diathéque v
T [3 Tous les médias
Tous les médias .
Importer [3 Résidence
Galeries

o TAGS POPULAIRES
fd Pages & accueil >

Page d'accueil

®

SYSTEME

1 - Médiathéque : ouvrir les médias. 2 - Recherche : retrouver une image.
3 - Carte du média : reconnaitre le fichier. 4 - Importer : a utiliser seulement avec un fichier autorisé ; 'exercice utilise une image déja préparée.
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LE CLOS DES EUCALYPTUS FICHE A COMPLETER - CHAMPS REMPLISSABLES

Mes contacts et adresses

Compléter dans un lecteur PDF compatible ou a la main. Cette fiche ne doit contenir aucun mot de
passe ni code d’authentification.

Adresse de formation (a confirmer avec le formateur)

Date / session

Référent interne

Nom ou réle E-mail ou téléphone

Administrateur du back-office

Nom ou réle E-mail ou téléphone

Support technique autorisé

Nom ou réle E-mail ou téléphone

A confirmer : 'adresse contact@leclosdeseucalyptus.com sert au contact de la résidence. Son réle d’assistance
technique n’est pas établi.
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LE CLOS DES EUCALYPTUS EVALUATION FINALE - 15 MINUTES

Veérifier mon autonomie

Prénom : Date :
Sur la formation uniquement. Le formateur observe sans guider immédiatement.
Le scénario a réaliser

Retrouver la fiche école, corriger une phrase, choisir une image préparée, enregistrer en brouillon et
retrouver la demande fictive. Vérifier chaque résultat avant de poursuivre.
Une réponse par ligne

Geste observé Seul Avec aide A reprendre

Retrouver la bonne fiche

Choisir la bonne langue et corriger le texte

Choisir le bon média

Enregistrer, contrbler et garder le brouillon

Retrouver la demande et expliquer son suivi

La bonne réaction en cas de doute

Lire le message, garder son travail et demander de I'aide. La réussite ne dépend pas de la vitesse :
un geste incertain peut étre retravaille.

Geste a reprendre en priorité :

Prochaine séance / validation du formateur :

Formation gestionnaire - Support débutant - 13 octobre 2026 10/10



	formation_url: 
	date_formation: 
	referent_nom: 
	referent_contact: 
	administrateur_nom: 
	administrateur_contact: 
	support_nom: 
	support_contact: 


