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Ce guide vous aidera à prendre en main votre 
application.

Il est générique et recense donc l’ensemble des 
modules et des fonctionnalités développées, à 
l’exception des services intégrés spécifiquement pour 
votre immeuble. 

En fonction de votre immeuble et de votre statut, 
certains des modules des fonctionnalités décrits dans 
ce guide peuvent ne pas être disponibles.

Préambule



Préambule

Les visuels qui apparaissent dans ce guide proviennent 
d’une application générique. Le logo      , les couleurs, les 
illustrations, le nombre de modules visibles et les 
publications ne sont donc pas représentatifs de votre 
application.

Votre application est disponible sur l'App Store (iOS) et 
Google Play (Android).

Pour télécharger votre application et vous y connecter, 
suivez les instructions communiquées par votre 
responsable de site.  
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Accéder à mon compte
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1. Gérer mon compte



1. Gérer mon compte

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

Me connecter7-9

Réinitialiser mon mot de 
passe

M’inscrire

Me déconnecter11

10 12

1.1 Accéder à mon compte



1. Gérer mon compte
L'application Witco propose 3 parcours de connexion différents.
Suivre les étapes ci-dessous pour identifier le parcours qui vous correspond.

En ouvrant l’application, le 
bouton Connexion 
Salariés n’est pas visible

et

Mon compte a été créé par 
le gestionnaire de site

Cliquez ici ou allez à la 
page 7

En ouvrant l’application, le 
bouton Connexion 
Salariés n’est pas visible

et

Mon compte n’a pas été 
créé par le gestionnaire 
de site

Cliquez ici ou allez à la 
page 8 

Je suis déjà inscrit(e)
Je ne suis pas encore 

inscrit(e)1 1

2

2

1.1 Accéder à mon compte

En ouvrant l’application, je 
vois le bouton Connexion 
Salariés

Cliquez ici ou allez à la 
page 6 



1.1 Accéder à mon compte
1. Gérer mon compte
Comment me connecter?

Connexion Salariés

✓ En ouvrant l’application, je vois le bouton Connexion 
Salariés

✓ Cliquez sur ce bouton pour aller à la page de 
connexion de votre entreprise

✓ Entrez votre adresse mail professionnelle et votre mot 
de passe

✓ Cliquez sur le bouton Connexion



1.1 Accéder à mon compte
1. Gérer mon compte
Comment me connecter?

✓ Cliquez sur le bouton Connexion

✓ Entrez votre adresse mail professionnelle et votre mot 
de passe

✓ Cliquez sur le bouton Connexion

Connexion



1.1 Accéder à mon compte
1. Gérer mon compte
Comment m'inscrire ?

✓ Cliquez sur le bouton S’inscrire

✓ Entrez votre prénom, votre nom, votre adresse mail 
professionnelle et un mot de passe 

✓ Acceptez les Conditions Générales d'Utilisation (CGU) 
et la Politique de Confidentialité

✓ Cliquez sur S’inscrire



1.1 Accéder à mon compte
1. Gérer mon compte
Comment me déconnecter?

✓ Cliquez sur l’icône de profil. Elle est accessible via les 
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la 
fenêtre

✓ Déroulez la page de gestion du profil jusqu’en bas

✓ Cliquez sur Se déconnecter

4

1

3

2



1.1 Accéder à mon compte
1. Gérer mon compte
Comment réinitialiser mon mot de passe?

✓ Cliquez sur le bouton Connexion

✓ Cliquez sur Mot de passe oublié

✓ Renseignez l’adresse mail associée au compte. Cliquer 
sur le bouton Réinitialiser votre mot de passe

✓ Vous recevrez un mail avec un lien pour choisir un 
nouveau mot de passe. 
Cliquez sur le lien pour redéfinir le mot de passe, puis
validez



1. Gérer mon compte

Modifier mon mot de 
passe

1.2 Modifier mon profil

Changer ma photo14

Modifier mon numéro de 
téléphone

16

15

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



1.2 Modifier mon profil
1. Gérer mon compte

➢ Cliquez sur l’icône de profil. Elle est accessible via les 
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la page

➢ Cliquer sur l’icône

➢ Sélectionnez Choisir une photo ou Choisir depuis la 
galerie, puis validez

Comment changer ma photo?



1.2 Modifier mon profil
1. Gérer mon compte
Comment changer mon numéro de téléphone?

➢ Cliquez sur l’icône de profil. Elle est accessible via les 
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la 
fenêtre

➢ Cliquez sur l’icône

➢ Modifiez le numéro de téléphone mobile ou de 
téléphone fixe, et validez



1.2 Modifier son profil
1. Gestion de son compte
Comment modifier son mot de passe?

➢ Cliquez sur l’icône de profil accessible via les raccourcis
ou dans le coin supérieur gauche de la fenêtre

➢ Cliquez sur «      Modifier le mot de passe »

➢ Renseignez le mot de passe actuel et le nouveau, et 
valider



1. Gérer mon compte

1.3 Gérer mes notifications

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



1.3 Gérer mes notifications
1. Gérer mon compte

➢ Cliquez sur l’icône de profil. Elle est accessible via les 
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la page

➢ Cliquez sur l’icône

➢ Activez les notifications de votre choix

➢ Cliquez sur Régler les notifications concernées

➢ Gérez les notifications par module



2. Ressources et Demandes

Réserver une ressource

Participer à un événement

Envoyer une demande

2.1

2.2

2.3

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



2. Ressources et Demandes

Réservations

Marketplace

2.1 Réserver une ressource

21-23

24-25

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



2.1 Réserver une ressource
2. Ressources et Demandes
Réservations

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône puis sur 
le module      Réservations, ou depuis le fil d’actualité
sur le raccourci Réserver

➢ Recherchez une ressource disponible en utilisant les 
filtres et en cliquant sur l’icône (durée, étage, 
équipement, etc.)

➢ Recherchez une ressource spécifique en cliquant sur 
l’icône



2.1 Réserver une ressource
2. Ressources et Demandes
Réservations

➢ Pour afficher les ressources sur les plans d'étage, allez dans 
le menu Réservation, choisissez Salle de réunion ou Poste 
de travail et cliquez sur l'icône

➢ Pour réserver une ressource, cliquez sur son emplacement, 
puis sur le bouton Réserver.
Choisissez une heure de début et de fin, et cliquez encore 
sur Réserver



2.1 Réserver une ressource
2. Ressources et Demandes
Réservations

➢ Sélectionnez la ressource puis cliquez sur le bouton 
Réserver

➢ Sélectionnez la date et la tranche horaire

➢ Indiquez un titre, le nombre et l’identité des 
participants, les services supplémentaires le cas
échéant, puis cliquez sur le bouton Réserver



2.1 Réserver une ressource
2. Ressources et Demandes
Réservations

➢ Modifiez ou annulez une réservation en cliquant sur 
l’onglet Mes réservations

➢ Sélectionnez la réservation, puis cliquez sur Éditer ou le 
bouton Annulation la réservation

➢ Se souvenir de la réservation en cliquant sur le bouton 
Ajouter au calendrier



2. Ressources et Demandes

Marketplace

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône puis sur 
le module Marketplace

➢ Sélectionnez le service ou le produit, la quantité et le 
mode de livraison le cas échéant, puis validez

➢ Vérifiez la commande, cliquez sur le bouton Confirmer 
& Réserver, et acceptez les Conditions Générales
d'Utilisation (CGU)

2.2 Commander sur le marketplace



2.2 Commander sur le marketplace

2. Ressources et Demandes

Marketplace

➢ Suivez l’état de traitement de votre commande en
cliquant sur l’onglet En cours, puis sur la commande de 
votre choix

➢ Annulez une commande en cliquant sur l’onglet En 
cours et sur le bouton Annuler la commande

➢ Ajoutez la réservation au calendrier en cliquant sur 
l’icône



2. Ressources et Demandes
2.3 Participer à un événement

Consulter le planning

Réserver et commenter

27

28

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



Dans le tableau de bord, cliquez 
sur l’icône puis sur le module 

Évènements

Consultez le planning avec 
l’affichage au mois par défaut, 
ou à la semaine en cliquant sur 

l’icône

Identifiez les dates auxquelles
sont proposées des 

évènements, grâce au point 
bleu

Consultez le détail des 
évènements à venir grâce au 
récapitulatif en-dessous du 

calendrier

4

3

2

1

2.3 Participer à un événement
2. Ressources et Demandes

Comment consulter le planning?



2.3 Participer à un événement
2. Ressources et Demandes

Ces deux options ne sont pas 
nécessairement proposées
pour tous les évènements

Ajoutez l’évènement à votre
calendrier en cliquant sur 

l’icône dans le coin 
supérieur droit de la page

En cliquant sur l’évènement, 
accédez aux détails et déclarez

votre présence

En cliquant sur l’évènement, 
ajoutez un commentaire ou une

pièce jointe, puis cliquez sur 
l’icône

4

3

2

1

Comment réserver et commenter un événement ?



2. Ressources et Demandes
2.4 Envoyer une demande

Remplir le formulaire

Suivre la résolution

30

31

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



2.4 Envoyer une demande 
2. Ressources et Demandes
Comment remplir le formulaire?

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône puis sur 
le module        Gestion des Demandes, ou depuis le fil 
d’actualité sur le raccourci Signaler

➢ Cliquez sur l’icône , puis sélectionnez le type, les 
détails, la priorité, le lieu et la zone de l’incident

➢ Indiquez la localisation, décrivez l’incident, ajoutez une
photo si besoin, puis cliquez sur le bouton Envoyer la 
demande

3

1

2



3.Communication

Poster un message

Consulter un document

Contacter une personne

2.1

2.2

2.3

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



3. Communication
3.1 Poster un message

Messagerie interne

Forum34-35

Petites annonces

38

36-37

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



3.1 Poster un message
3. Communication
Fil d'actualité

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône pour 
accéder au module Fil d'actualité, puis dans le champ 
Écrire un post pour écrire votre message.

➢ Pour répondre à un post existant, cliquez sur         
Commentaire, ajoutez un message et cliquez sur 
l’icône pour soumettre le commentaire.

1

2

3



3.1 Poster un message
3. Communication
Fil d'actualité

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône pour 

accéder au module Fil d'actualité, puis dans le 
champ Écrire un post pour écrire votre message.

➢ Pour créer un sondage, cliquez sur l’icône puis sur      
Sondage. Écrivez votre message et ajoutez une photo si
besoin. Ajoutez les propositions de réponse, puis
publiez.

1

2

3

4



3.1 Poster un message
3. Communication
Messagerie interne

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône , ou sur le raccourci
Contacter depuis le fil d’actualité

➢ Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur l’icône , 
sélectionnez le destinataire du message et remplissez le 
formulaire de contact

3

2 4

1



3. Communication
3.2 Consulter un document

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



3.2 Consulter un document
3. Communication

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône puis sur 
le module       Documents utiles

➢ Recherchez un document grâce aux filtres, en cliquant
sur l’icône

➢ Cliquez sur un document dans la liste pour le consulter



3. Communication
3.2 Contacter une personne

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



3.2 Contacter une personne
3. Communication

➢ Dans le tableau de bord, cliquez sur l’icône puis sur 
le module       Contacts utiles

➢ Recherchez un document en utilisant la barre de 
recherche

➢ Cliquez sur un contact dans la liste pour consulter sa
fiche 

➢ Envoyez un message au contact en cliquant sur l’icône

➢ Appelez le contact en cliquant sur l’icône



D’autres questions ?

Pour toutes questions supplémentaires sur 
l’utilisation de l'application, contactez votre
responsable de site.

Vous pouvez également accéder depuis votre 
profil au Centre d'aide.

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



4. Gérer les équipes
4.1 Déclarer ma présence au bureau 
4.2 Gérer les visiteurs 
4.3 Mon Organisation
4.4 Gérer les rôles 

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée



4 Gérer les équipes
4.1 Déclarer ma présence au bureau 
Comment suivre, visualiser et consulter le statut de mes collègues

➢ Le module Présence permet d'annoncer sa présence
(ou non) sur site

➢ Le module vous permet de définir le nombre de jours
minimum de présence et les jours fixes

➢ Selon l'organisation interne de votre immeuble, vous
pouvez définir : les jours ouvrables, la plage autorisée, 
un rappel hebdomadaire, et les paramètres de capacité



Personnalisation des statuts
disponibles

Adaptation des statuts en 
fonction de vos besoins

Choix de l'ordre d’affichage Organisation pratique et 
intuitive

4

3

2

1

Les statuts 

4. Gérer les équipes
4.1 Déclarer ma présence au bureau 



4.1 Déclarer ma présence au bureau 

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

• Définissez une politique par type d'occupants
• Personnalisez les règles les règles en fonction des 

différents utilisateurs
• Adaptez l'expérience de chaque occupant de 

l’immeuble

4 Gérer les équipes



4.1 Déclarer ma présence au bureau
Nous espérons que cette nouvelle fonctionnalité vous sera utile

4 Gérer les équipes



4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites
Vue d'ensemble du module Gestion des Visiteurs

➢ Depuis le module Gestion des visiteurs, cliquez sur 
Nouvelle visite pour préparer l'arrivée de vos visiteurs

➢ Enregistrez les détails de la visite (le lieu, l'horaire, 
l'hôte), et modifiez leur profil du visiteur si vous le 
souhaitez

➢ Précisez des informations supplémentaires sur vos
visiteurs si nécessaire



4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites
Vue d'ensemble du module Gestion des Visiteurs

➢ Affichez la liste des visiteurs, avec leur statut (Attendu, 
Enregistré, ou Parti)

➢ Recherchez votre visite par nom de visiteur, nom d'hôte 
ou d'entreprise

➢ Vous pouvez filtrer les visites par date et par statut



4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites
Optimiser les réservations et la gestion des ressources avec les codes QR

➢ Les codes QR optimisent la gestion des espaces et des 
réservations

➢ Réservez des ressources, effectuez le check-in, créez une
demande ou signalez un incident

➢ Centre des demandes : redirection vers le formulaire de 
création de demande en cas de non-réservation

➢ Cas 2 : Si la resource est réservable, le code QR est activé
pour la gestion d’espaces et des réservations. 
Si la resource est dans la période d’enregistrement et 
que l’utilisateur a les permissions nécessaires, alors le 
code QR permettra uniquement l’enregistrement



4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites
Optimiser les réservations et la gestion des ressources avec les codes QR

➢ Cas 3 : Si la resource n’est pas dans la période
d’enregistrement, vous pouvez réserver la resource 
pour plus tard. 
Pour cela, cliquez sur Réserver un espace pour accéder
au formulaire de réservation.  

➢ Pour envoyer une demande au Centre de demandes, 
créez une nouvelle demande, sélectionnez la catégorie
de votre demande, validez et remplissez les champs de 
localisation pré-remplis

➢ Pourquoi cette méthode : 
o plus d’efficacité
o plus de flexibilité
o plus de précision



4 Gérer les équipes
4.3 Mon Organisation
Gardez une vision claire de vos équipes avec le module Mon Organisation

➢ Le module Mon Organisation vous permet de définir au 
sein de votre société ou entreprise, vos départements
(Marketing, R&D, RH, etc.) ainsi que vos équipes (ou
Communautés), leurs membres et leurs administrateurs
dans l'application Witco

➢ Un département peut avoir des départements parents, 
et une communauté peut avoir des communautés
parentes

➢ Vous pouvez importer automatiquement des 
départements et des communautés depuis un fichier
d'import Excel



4 Gérer les équipes
4.3 Mon Organisation
Gardez une vision claire de vos équipes avec le module Mon Organisation

➢ Le module Mon Organisation vous permet de définir au 
sein de votre société ou entreprise, vos départements
(Marketing, R&D, RH, etc.) ainsi que vos équipes (ou
Communautés), leurs membres et leurs administrateurs
dans l'application Witco

➢ Vous pouvez rechercher des départements ou des 
Communautés par nom, nom de parent, nom de 
manager ou d'administrateur



4.4 Gérer les rôles

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

Ce module permet aux gestionnaires : 

• D'ajouter un rôle pour les occupants
• D'ajouter un rôle pour les gestionnaires
• De sélectionner les droits associés à chaque rôle par module

Voici un aperçu des rôles disponibles dans le module :

4 Gérer les équipes

Le module Rôles et Droits vous permet de définir 
les rôles des utilisateurs de l'application et de leur 
attribuer des droits spécifiques.



4.4 Gérer les rôles

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

Éditer un rôle

Pour éditer un rôle, renseignez d'abord les informations suivantes :
• Nom
• Immeubles où le rôle est actif
• Description (optionnel).

4 Gérer les équipes

Pour chaque rôle, vous pouvez :
• L'éditer
• Le dupliquer pour créer un rôle similaire
• Le renommer et apporter les modifications nécessaires
• Le supprimer



4.4 Gérer les rôles

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

Après avoir renseigné les informations de base, vous pouvez gérer les 

droits du rôle pour chaque module activé dans l'application. 

Par exemple, pour le module Fil d’actualité, un gestionnaire peut 

avoir les droits suivants :

Un occupant aura en général des droits plus restreints. 

Vous pouvez également créer un autre rôle pour un occupant. 

Par exemple, pour un responsable communication, dupliquez le rôle 

Occupant, renommez-le et activez les droits nécessaires pour le 

module Fil d’actualité tout en conservant les mêmes droits que les 

autres occupants pour les autres modules.

4 Gérer les équipes



4.4 Gérer les rôles

Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder à la section dédiée

Utilisateurs 

Enfin, vous pouvez consulter la liste des utilisateurs ayant ce rôle. 

Pour voir le rôle d’un utilisateur au sein de l’organisation, allez dans le 
module Occupants (ou Gestionnaires), cliquez sur le nom de 
l’utilisateur et consultez le champ Rôle dans la page de détails qui 
apparaît.

4 Gérer les équipes
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