
G u i d e  u t i l i s a t e u r
a l t e r n a n t . e ,  t u t e u r ,  m a i t r e  d ’ a p p r e n t i s s a g e 



1 S’authentifier

Chaque utilisateur reçoit un mail automatique de la
plateforme avec un login et un lien pour configurer 
son mot de passe en ligne



2Modifier son mot de passe

A sa 1ère connexion, l’utilisateur va pouvoir modifier son mot 
de passe. Il pourra le faire aussi en ligne rubrique
votre fiche personnelle

NB : le mot de passe doit au moins contenir 8 caractères avec un chiffre



3 Lire le tableau de bord

Affichage date 
d’ouverture et 
date de
fermeture du 
questionnaire, 
par profil

Qui doit remplir et/ou
signer le questionnaire ?

A lternant.e
T uteur

MA itre d’apprentissage

Le questionnaire 
est validé

Le questionnaire 
est ouvert à la
saisie/validation

Le questionnaire 
est bloqué car 
échéance dépassée



4Signer un questionnaire

permet de remplir le

questionnaire en plusieurs fois. 

Les réponses enregistrées seront 

non visibles aux autres membres 

du trinôme

Le questionnaire est validé, vous ne pouvez 

plus revenir sur vos réponses.



5 Télécharger les docs utiles

retrouvez le bloc 
documents à
télécharGer

en page d’accueil
-

Il peut être activé ou 
non selon les
formations



6Visualiser les absences

rubrique
emploi du temps 
Les absences
s’affichent dans le 
planning et l’on
retrouve la liste des 
absences dans
l’onglet Gestion des

absences

NB : l’alternant.e peut déposer et transmettre son justificatif en ligne



7
rubrique liste des 
questionnaires 
bouton export pdf. 

imprimer l’ensemble 
des questionnaires

Exporter le livret numérique

NB : Possibilité d’ajouter d’autres documents dans le pdf. interactif avec l’option « Intégrer le 
fichier (PDF) au contenu du livret d’apprentissage » - Rubrique EchangE dE docs



8Echanger des docs

possibilité de partager 
un docs avec l’un ou 
tous les membres de 
son trinôme et
d’envoyer une 
notification par mail

rubrique echanGe de 
docs - bouton ajouter 
un document



9 Utiliser la messagerie

Les utilisateurs 
peuvent communiquer 
entre eux via la
messagerie interne

Rubrique
ma messaGerie -
bouton
nouveau messaGe  

NB : la messagerie en ligne n’est pas activée sur toutes les plateformes STUDEA



STUDEA est une solution digitale développée par l’entreprise innovante Effet B

www.studea.fr/nous-contacter

ans 
de retours

utilisateurs

12
CFA

et
organismes de

formation
L’ont adopté !

70
Modules 
disponibles

pour optimiser le 
suivi et

l’évaluation de
l’apprenti

9

Compatible

PC
tablette

smartphone

Vous avez une remarque à nous faire sur le fonctionnement de la plateforme ?

Vous souhaitez nous apporter une suggestion d’amélioration ?

Ecrivez nous

La certification qualité a été délivrée au
titre des catégories d’actions suivantes :

ACTIONS DE FORMATION

https://www.linkedin.com/company/studea-livret-num%C3%A9rique-de-l-alternance/?viewAsMember=true
https://www.studea.fr/nous-contacter

