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Guide de Formation
Espace Collaborateur

Human Spirit Company

Engagez-vous dans une

entreprise engagée,

transparente et responsable.

Prenez 10 minutes pour parcourir ce guide :

vous serez ensuite parfaitement à l'aise

pour naviguer dans l'application et profiter

de toutes ses possibilités.

8 chapitres • Bienvenue & premiers pas
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Section 01

Bienvenue sur TOK1N
À quoi sert la plateforme ?

Gagnez des TK1

En déclarant des actions 
valorisées : covoiturage, 
recyclage, journée sans papier, 
entraide…

Débloquezdes 
récompenses
Cartes-cadeaux, congés 
supplémentaires, 
abonnements… ou faites un 
don à un collègue.

Donnez votre avis

Via les propositions, sondages 
et baromètres de satisfaction 
ENPS/NPS.

Participez aux décisions

Via les DAO : proposez des 
projets, votez pour ceux de vos 
collègues.

Suivez l'activité

Actualités, membres, 
transactions et projets en cours 
en toute transparence.

Rejoignez la communauté

TOK1N valorise votre 
engagement au quotidien et 
vous donne une vraie voix 
collective.
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Section 02

Les concepts clés en 2 minutes
Pas besoin de tout mémoriser — vous retrouverez ces notions en contexte lors de votre utilisation.

TK1 Standard

Votre portefeuille principal. 
Gagnez-les avec des actions, 
utilisez-les pour des 
récompenses ou des dons.

TK1 DAO

Portefeuille dédié aux votes 
collectifs. Ne peuvent pas être 
convertis en récompenses.

Actions valorisées

Comportements positifs 
reconnus par l'entreprise. 
Chaque action rapporte des TK1 
après validation.

Récompenses

Contreparties concrètes 
obtenues avec vos TK1 : cartes-
cadeaux, congés, 
abonnements…

Propositions

Idées soumises au vote de la 
communauté. Notez de 1 à 5 
étoiles pour exprimer votre avis.

Sondages

Questions posées à tous les 
collaborateurs : score (note sur 
5) ou verbatim (texte libre).

ENPS & NPS

Baromètres de satisfaction : 
ENPS pour les salariés, NPS pour 
les clients. Note sur 10 avec 
commentaire.

DAO & Projets

Vote collectif avec budget défini. 
Proposez des projets, votez avec 
vos TK1 DAO. Le plus voté est 
financé.
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Section 03

Votre première connexion
Vos identifiants vous ont été communiqués par votre administrateur TOK1N.

1
Se connecter

Rendez-vous sur l'URL de votre espace TOK1N. Saisissez votre email et votre mot de passe, puis cliquez sur « Connexion ».

2
Mot de passe oublié ?

Cliquez sur « Mot de passe oublié ? » sous le champ. Saisissez votre email et recevez le lien de réinitialisation.

3
Pas encore de compte ?

Cliquez sur « Vous n'avez pas de compte ? Inscrivez-vous ». Saisissez prénom, nom et email professionnel. La demande est 
transmise à l'administrateur.

Une fois connecté, vous êtes automatiquement redirigé vers votre tableau de bord.
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Section 04

Le tableau de bord
Le cœur de votre expérience TOK1N — d'un coup d'œil, l'essentiel de votre activité.

Partie haute — Vos 4 cartes de synthèse

1
Solde de TOK1Ns

Disponible pour 
récompenses ou 
dons

2
Dernière 
récompense

Avec date et valeur

3
Contribution 
cumulative

Graphique de vos 
gains et utilisations 
de TK1

4
Répartition

Camembert 
Actions / 
Récompenses / 
Dons

Partie basse — 3 zones complémentaires

5 Projets DAO
DAO en cours avec compte à 
rebours. « Aucun projet trouvé » si 
aucune DAO active.

6 Activité récente
Vos dernières demandes et 
transactions avec statut : Accepté, 
En attente ou Refusé.

7 Dernières actualités
Les news publiées par votre 
entreprise. Cliquez sur « Lire plus » 
pour noter l'article.
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Section 05

La barre de navigation
7 entrées principales tout en haut de votre écran

Entrées directes

• Accueil — Retour à votre tableau de bord

• News — Actualités de l'entreprise, à lire et noter

• FAQ — Questions fréquentes — commencez toujours 
ici en cas de doute

Menus déroulants

Sondages Propositions  •  Sondages  •  ENPS/NPS

Membres Membres (annuaire)  •  Transactions 
(historique)

Avantages Récompenses  •  Actions  •  Demandes

DAOs Projets  •  DAOs

Astuce : au quotidien, vous n'utiliserez que 2 ou 3 sections : Avantages, Accueil et parfois Sondages.
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Section 06

Vos raccourcis permanents
Trois boutons en haut à droite — visibles à tout moment — pour les actions les plus fréquentes.

Récompenses

1 Cliquez sur le bouton « Récompenses »

2 La liste des récompenses disponibles 
s'ouvre avec leur coût en TK1

3 Sélectionnez celle qui vous intéresse

4 Cliquez sur « Demander »

5 Votre demande part en validation 
auprès de l'administrateur

Actions

1 Cliquez sur le bouton « Actions »

2 Parcourez la liste des actions 
proposées

3 Sélectionnez celle que vous venez de 
réaliser

4 Cliquez sur « Déclarer »

5 Les TK1 sont crédités après validation 
admin

Don

1 Cliquez sur le bouton « Don »

2 Sélectionnez le destinataire (collègue)

3 Saisissez le montant en TK1

4 Ajoutez un commentaire (optionnel)

5 Cliquez sur « Envoyer le don »

Les TK1 d'un don sont débités immédiatement, mais la transaction est validée définitivement par l'administrateur.
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Section 07

Votre espace personnel
Tout à droite de la barre de navigation — dédié à votre propre compte

Vos deux portefeuilles TK1

Icône portefeuille en haut à droite

TK1 Standard — Récompenses & dons

TK1 DAO — Votes collectifs uniquement

Ces deux portefeuilles sont indépendants : les TK1 DAO ne 
peuvent pas être convertis en récompenses.

Notifications

Demandes validées, dons reçus, news publiées…

Paramètres

Langue, notifications, déconnexion.

Profil (avatar)

Onglets Profil, Wallet et Transactions.

Personnalisez votre avatar dès votre arrivée !
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Section 08

Et ensuite ? Vos 5 premières actions
Pour bien démarrer sur TOK1N dès maintenant !

1
Personnalisez votre profil
Cliquez sur votre avatar en haut à droite. Ajoutez une photo et une 
description.

2 min

2
Lisez une actualité
Depuis le tableau de bord, ouvrez une carte « Dernières actualités » et 
attribuez une note.

3
Explorez les récompenses
Avantages > Récompenses : voyez ce que vous pourrez débloquer avec 
vos TK1.

4
Consultez les actions valorisées
Avantages > Actions : regardez quelles actions sont valorisées. Vous en 
avez peut-être déjà réalisé une !

5
Explorez la DAO en cours
DAOs > DAOs : voyez si une consultation collective est en cours et quels 
projets sont proposés.

La suite du guide

→ Partie 2 — Gagner et utiliser vos TK1

→ Partie 3 — Donner votre avis

→ Partie 4 — Participer aux décisions

→ Partie 5 — Référence complète
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Bonnes pratiques collaborateur

Personnalisez votre avatar dès la première connexion
Déclarez vos actions valorisées régulièrement pour 
accumuler des TK1

Activez les notifications pour suivre vos demandes en 
temps réel

TK1 Standard pour les récompenses, TK1 DAO 
uniquement pour les votes

Participez aux sondages et propositions pour faire 
entendre votre voix

Explorez les DAO pour proposer et voter sur des projets 
collectifs

En cas de doute, consultez toujours la FAQ en premier
Votre demande « En attente » est en cours de 
validation par un admin
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Le cycle TK1 du collaborateur

Agissez

Réalisez une action 
valorisée (covoiturage, 

recyclage…)

→

Déclarez

Déclarez via le bouton 
raccourci « Actions »

→

Validé

L'admin valide, les TK1 
sont crédités sur votre 

solde

→

Échangez

Convertissez vos TK1 en 
récompenses ou faites 

un don

→

Recommencez

Et contribuez à nouveau 
!

En parallèle : participez aux sondages, propositions et DAO avec vos TK1 DAO pour peser dans les décisions collectives.
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Quiz de vérification

1. Quelle est la différence entre TK1 Standard et TK1 DAO ?

→ TK1 Standard : récompenses et dons. TK1 DAO : votes collectifs uniquement, non convertibles en récompenses.

2. Comment déclarer une action valorisée rapidement ?

→ Via le bouton raccourci « Actions » en haut à droite du tableau de bord.

3. Que signifie le statut « En attente » sur une demande ?

→ La demande est en cours de validation par un administrateur.

4. Où trouver l'historique complet de vos transactions ?

→ Dans votre profil (avatar en haut à droite) > onglet Transactions.
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Merci !

Formation

Espace Collaborateur

TOK1N V2

Vous êtes prêt à

prendre en main

TOK1N !

Ressources & Support

dev.support@tok1n.com

tok1n.com

Human Spirit Company

En cas de doute, consultez la FAQ ou contactez votre administrateur 
TOK1N.
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