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1 Présentation générale de la solution NEEVA

NEEVA répond a vos besoins avec la solution logicielle NEEVA Rh et les modules associés. Il s’agit d’une solution modulaire spécialisée dans différents domaines : gestion
de la formation ; gestion des postes, effectifs, et des compétences ; gestion des entretiens d’évaluation ; gestion des recrutements, gestion des talents et on-boarding.
Seuls les modules acquis sont mis en ceuvre. La solution NEEVA a été concue dés I'origine, et entierement, en technologie Web. Elle est simple d’utilisation, compléte et
treés personnalisable.

La solution NEEVA Formation est une solution spécialisée permettant de gérer completement I'ensemble du processus de la formation professionnelle avec les différents
dispositifs (dont statutaire) et traitements budgétaires. Elle communique automatiquement avec la plateforme du CNFPT via des flux en Web Service. Elle intégre en
standard tous les processus liés a la déconcentration dans les services auprés des hiérarchiques et/ou des collaborateurs (consultation, saisie des besoins et des évaluations,

inscription...).

L'application NEEVA est une solution originale et innovante, tant au niveau des fonctionnalités qu'au niveau technologique :
e Une solution responsive design accessible sur tout type de support
e Des écrans totalement personnalisables par profil via le mode ‘design’ exclusif aux applications NEEVA (mode graphique) ;
e Une tres grande convivialité d’utilisation grace notamment a la possibilité de ne faire apparaitre aux utilisateurs que les informations réellement utiles ;
e Une solution intégrant vos demandes fonctionnelles ;
e Un logiciel capable de s'interfacer avec de nombreuses solutions périphériques (paie/personnel, gestion des temps, comptabilité, plateforme e-learning,
entretien...)

Les caractéristiques de cette solution et 'ensemble des fonctionnalités présentes en standard permettent une mise en ceuvre rapide.

Pour décrire le logiciel NEEVA, vous trouverez ci-apres une présentation fonctionnelle de I'application NEEVA avec des copies d'écrans.

Cette solution fait partie de la gamme NEEVA RH : Compétences, Entretien, Formation, Recrutement, Onboarding et Talents
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1.1 Logique de fonctionnement du logiciel

NEEVA vous propose des écrans pré-paramétrés, clairs et intuitifs a partir desquels vous pouvez, si vous le souhaitez, apporter facilement (en mode graphique) un
paramétrage adapté a vos besoins. Vous pouvez modifier le portail par profil en y ajoutant des raccourcis sous forme d’icénes, des messages...

o ENTP_Gestionnaire Formation 1
REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE R d 8 L 0,0 @@ B 9 R T L 1 ¢ e
< Mon tableau de bord , ° el
Accés  Indicateurs  Calendrier des sessions jivi des ab: Suivi des & i Indicateurs  Decuments partagés 7 A
Personnels Demande de formation Nouvelles demandes Simulation des demandes Session de formation m Planning des sessions
Actions @ mener O Actualités Notifications
Recherche Recherche
27/02/2025
Libellé Modules Nombre 4 L Date Expediteur Sujet Questionnaire
Campagne de formation : Mars w
Veuillez mettre & jour laliste. o .
L En savoir plus... 26/10/2024 @ Re: Suggestien de stage B >
Eric NOLEAU
21/03/2024
06/03/2025 & 18HS1 @ Notre catalogue de formations D: 26/10/2024 @ Re: Suggestion de stage &) >
Julie JANETTE
En saveir plus... o=
26/10/2024 @ Re: Suggestion de stage 3 >
21/03/2024 Martial HAUER
Bienvenue sur Neeva ! @ e
. 26/10/2024 Re: Suggestion de stage >
En savoir plus... Agnés PICABLA
v | A 26/10/2024 @ Re: Suggestion de stage &) >
Jean Philippe MARTIN
¢ Page 1 > { Afficherpar 5 >
06/03/2025 & 18HS1 [8)  Filtres
Avancement du plan prévisionnel en heures Avancement du plan prévisionnel en coits pédagogiques Absences aux sessions du mois
" .
A Aucun résultat
06/03/2025 & 18H51 (@  Filtres
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1.2 Fonctionnalités communes aux applications NEEVA

1.2.1 Organigramme et Personnel

L'application NEEVA gere un organigramme sur plusieurs niveaux entierement paramétrables (jusqu’a 20 niveaux). Vous pouvez également gérer une ou plusieurs entités
différentes. Tous les niveaux de I'organigramme sont présents en tant que criteres dans les différents tableaux de bord d'analyse.

Les données de cet organigramme comme celles de la fiche du personnel sont généralement alimentées via une interface avec votre logiciel de gestion de personnel (voir
paragraphe sur les interfaces) dont la fréquence de mise a jour est déterminée avec vous. Vous pouvez également saisir des informations.

Ces informations concernent l'identité de la personne, ses caractéristiques professionnelles (catégorie, métier, temps de travail...), ses qualifications (diplomes et
habilitations) ...

1.2.2 Ergonomie et personnalisation de I'application

NEEVA est une solution conviviale, souple et paramétrable. C'est une solution préte a I'emploi disposant de nombreux profils d’accés. Cependant, grace au mode 'design’,
vous pouvez personnaliser les écrans standards par profil.

Grace a ce mode ‘design' exclusif aux applications NEEVA, vous pouvez mettre en place par profil d'utilisateur  patedencissance.u Type de contrat
les seuls menus, écrans et informations utilisés par ces utilisateurs, avec pour chaque information, les attributs Dot donio =
¢ r ) ¢ o . . . h | . f . . | RS Ombre Verrouillé
modifiable’ ou non, ‘obligatoire’ ou non... Ainsi, chacun ne verra que les informations qui le concernent et ne e Date widget prrm——
pourra exécuter que les traitements autorisés. e e Efiauette au dessus
Métier, , Efiquette masquée Eg Présentation
Vous pouvez indiquer pour chaque écran si le Profil peur créer, modifier, supprimer, imprimer... Vous pouvez i Etiquette dlignée: Droite [ Complément
. P \ . [ . . atégorie, i I C e
faire ces opérations trés facilement et de facon autonome sans dépendre de I'éditeur. Cholsir unaimage i Grile
Type de contrat, g Gras @ Visibilité
Couleur

Couleur de fond @

Fond transparent

Le mode ‘design’ permet également de paramétrer des valeurs par défaut et déplacer toutes les informations
a n'importe quel endroit de I'écran pour les visualiser selon vos propres habitudes de travail. Tous ces
paramétrages se font en mode graphique avec visualisation immédiat des résultats.

Le paramétrage s’applique a l'intégralité de la solution et de ses fonctionnalités. Vous pouvez donc paramétrer tous les écrans du logiciel en fonction des attributions de
chacun. Ces opérations sont réservées exclusivement a I'administrateur du logiciel.
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Le paramétrage de |'application peut également s'appliquer a la charte graphique.

Théme graphique Neeva V6 Bleu

Libelé  Neeva Vé Bleu

Bandeau

i

Entéte #ieféte

Panels

Code

Cases & cocher

Champ i

Tableaux
Datalist e

Datalist (survol)

BEntp

Ecran #effafd Datalistligne R

1.2.3 Echanges de données : importation de données, extraction et export de données

L’application NEEVA est interopérable avec toute application a partir du moment ou les données existent dans les deux systemes. Les échanges peuvent se faire au format
CSV, texte, ou XML via le déclenchement manuel ou automatique des fonctionnalités d’import / export. Des échanges via des APl sont également disponibles pour certaines
interfaces (notamment LMS).

Des interfaces d’'importation et d’exportation existent en standard dans la solution NEEVA. Elles sont prédéfinies mais peuvent étre adaptées dans le cadre d'un projet
pour tenir compte des données échangées et du type d’échange souhaité.

Exemple pour l'intégration des données du personnel

NEEVA communique avec tout logiciel de gestion de personnel. Pour traiter I'intégration des données du personnel, plusieurs solutions existent en standard. Elles sont

généralement adaptées au fonctionnement souhaité (données échangées et type d’échange) :

- Utilisation de la fonctionnalité d’'importation des données du personnel, mettant a jour 'ensemble des informations ainsi importées dans le logiciel NEEVA. Le
déclenchement de I'importation est effectué par I'administrateur du logiciel NEEVA selon la périodicité souhaitée.
Mise en ceuvre d’un déclenchement automatique de I'importation des données du personnel dans le logiciel NEEVA. L'importation des données peut étre déclenchée
par un ‘timer’ selon une périodicité programmée par vous.

- Utilisation de Web Services

Le paramétrage des interfaces d’importation est réalisé par NEEVA via un outil de paramétrage des interfaces. Cela nous permet de valider et certifier la cohérence des

importations par rapport aux différentes données et tables du logiciel.

Exportation des données

Pour les interfaces d’exportation, NEEVA dispose d’interfaces prédéfinies. Vous pouvez également exporter les données a partir du requéteur Web intégré. Vous pouvez
également extraire des données contenues dans NEEVA a partir d’un outil d’interrogation externe (BO, Power BI...). Dans le cas de BO, NEEVA propose en option des
univers Bl. Un MCD simplifié vous est également transmis. En mode Saas, la base de données peut étre répliquée périodiquement dans votre environnement.

NEEVA dispose également d’une APl permettant d’exposer les données de I'application NEEVA sur des portails.
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Autres échanges de données déja réalisés par NEEVA :

- Gestion des temps et des absences : import de toutes les absences dans le calendrier du Personnel
- Gestion comptable : import ou export de données

- Gestion des entretiens : import des demandes exprimées au cours des entretiens

1.2.4 Workflow et alertes

NEEVA intégre un systeme de Workflow permettant d'envoyer automatiquement des emails suite a la survenance d'un événement. Cela peut concerner différents
évenements. Cela peut étre liés aux demandes de formation ou a l'organisation des sessions de formation (pré-inscription, confirmation, annulation, convocation,
réalisation, inscription a des formations e-learning...), a la création d’un stage, a la fin de validité d’une habilitation...

Workflow ,
Module Formation Année 2025
Périmétre Standard
Régles Tous - O
P Nom de la régle
Taches & exécuter e
Tous
Actions @ mener
[ Nom de latache
Demande de formation : création d'un avis sur demande de fermation
] Génération des formations d'intégration
Demande de formation : création d'une demande de formation
O 1) informer le collaborateur que sa deman:
Demande de formation : génération des convocations
) ncreation d'une demande de formation pi

Demande de formation : modification d'un avis sur demande de formation

)

Exemples de processus pris en compte dans un Workflow — module Formation :

Circuit de validation d'une demande de formation

Pré-inscription d'un stagiaire a une session : information hiérarchique et gestionnaire RH.
Convocation, report, annulation d'une session de formation...

Relance sur les compteurs statutaires a échéances, génération des compteurs statutaires...
Evaluation en ligne, génération des attestations...

4,0 @ B ::::-slundurdNquﬁ  INORNO.

Alertes : NEEVA dispose d'alertes paramétrables (délai de déclenchement) : actions a mener, personnels en fin d'habilitation, sessions non mises a jour...
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1.2.5 Confidentialité, droits d’accés et paramétrage

Restriction d’accés aux fonctions, menus et champs

L'application NEEVA est une solution trés souple et trés paramétrable. Elle vous permet par exemple de combiner plusieurs fonctionnalités liées a la confidentialité des
données ou a l'accessibilité des fonctionnalités (grace aux notions de périmetres, de profils, de restriction a la population ou grace au mode ‘Design’). Toutes les
combinaisons sont possibles. Chacun, a travers des profils d’utilisateurs, peut donc voir des données, des fonctions et des écrans différents tout en étant dans la méme
application. En standard, les profils suivants sont fournis et vous pouvez les modifier et adapter : profil administrateur, gestionnaire, hiérarchique, collaborateur.

Restriction a la population

Le collaborateur n'a acces qu'a son dossier. Le hiérarchique a accés a ses collaborateurs. Les autres utilisateurs (gestionnaire, correspondant...) ont accés a la population
selon les regles de restrictions définies par rapport aux niveaux de votre organigramme (10 niveaux maximum). Vous pouvez restreindre I'accés a 1 ou plusieurs entités, 1
ou plusieurs établissements, 1 ou plusieurs Directions...

Restriction d’accés aux données
Il vous est possible de mettre en ceuvre des restrictions aux données via les notions de Périmetre (séparation totale des données), Référent (segmentation de toutes les
données avec notion de propriété et de partage).

De nombreux champs libres sont présents sur de nombreux écrans vous permettant de personnaliser d'autres données.

Délégation : I'application propose également un systeme de délégation des droits lors de I'absence de votre personnel. Cette fonctionnalité vous permet d’octroyer de
nouveaux droits (écrans, processus, ...) a un collaborateur pour une période donnée. Par exemple, si un hiérarchique est en congé longue durée, il est alors envisageable
de transférer I’équipe de celui-ci, et donc les entretiens a réaliser (par exemple).
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2 NEEVA Formation : gestion de la formation

Le module NEEVA Formation vous permet de gérer 'ensemble de I’activité formation, du recensement des besoins jusqu’a I'édition de vos bilans. Pour cela, vous pouvez
saisir, ou importer, les personnes, vos stages, vos prestataires et ressources... Vous pouvez saisir ou faire saisir les besoins de formation, arbitrer, et inscrire ou faire

inscrire les stagiaires aux différentes sessions de formation.

2.1 Dossiers du Personnel

La fiche Collaborateur recense I'ensemble des
informations de chacun des collaborateurs: identité,
affectation, historique de formation...

A partir de la fiche du personnel, vous pouvez également
visualiser et imprimer le livret individuel de formation de
la personne, consulter les diplomes et les habilitations a
renouveler ou en cours de validité, déposer des
documents...

Vous pouvez accéder a tout moment au dossier individuel de formation d’un collaborateur.

[

< Personne

Identité  Affectation

Identité

ALINE Jeanne Responsable Dvpt RH

CPF - Congé de formation - VAE - Bilan de compétences  Stofistiques et sessions  Enquétes ¥ N

R d @ L 0,8 @ O O amcmmnrmmne | O O
© wpimerticron gl Hbrorchiues  ghy Eaupe (1) Ploning [ Documents

voider (%) Aneuier

Gwilte  Modome

Nom  ALINE

Prénom  Jeanne

Dote de naissonce  16/03/1975.

Dotedentréel  14/10/2022

Date de sortie 1

Métier  Responsable Dvpt RH

Ko ®»

Age

Ancienneté 1 (@nnée)

Sexe

= Poste

0175000350

0682773092

amy beardongneevagroup.com

50

Femme

Responsable Projet GPEC

Hiérarchique
Nl

Miérarchi
mos 4 iérorchique 2

Correspondont
formation

RH

Matrieule

BON Michel (N+

BADOCL Jean

BARROSO Domingo

i st @

43365432

509244

11509046

Le parcours de formation est accessible pour une année ou pour un intervalle d’année. Il présente I'ensemble des formations prévues et/ou réalisées quel que
dispositif associé. Vous pouvez exporter ou imprimer ces informations via un simple clic.

soit le
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2.2 CPF, Formations statuaires, Préparations aux concours et identifier les concours - Dispositifs VAE, Congés Formation et autres dispositifs

L'application NEEVA vous permet de gérer le CPF, les préparations concours et d’identifier les formations liées a ces dispositifs. Vous pouvez également identifier les
concours que vont passer les personnels.

Tous les dispositifs peuvent étre gérés dans I'application NEEVA : VAE, Congés Formation, Bilan de Compétences, Reconnaissance Expérience professionnelle, Actions
contre l'illettrisme... en plus des dispositifs statutaires et du CPF.

Dans le cadre d’une décentralisation, les personnels peuvent également faire des demandes de formation liées a ce type de dispositif sachant que la décision finale est du
ressort du service RH. Ce dernier peut ensuite éditer un courrier de réponse.
Les personnels peuvent motiver leur demande via un courrier qu’ils peuvent joindre a leur demande.

L'application NEEVA vous permet de gérer, et de générer, les formations statutaires (intégration, professionnalisation, police municipale...).

Vous pouvez identifier les personnes concernées par les différents dispositifs, mettre en ceuvre les dossiers correspondants (avec nombre de jours requis, réalisés,
restants), identifier les formations liées a ses dispositifs et en faire le suivi, et enfin étre alerté par rapport aux différentes échéances. Pour toute personne concernée, le
dossier est créé dans sa fiche du personnel avec les caractéristiques du dispositif (nombre de jours minimum, requis, date de nomination, titularisation, calcul de
I’échéance...) afin de pouvoir en faire le suivi.

Toute formation affectée a une personne pourra étre rattachée a ce dispositif statutaire, permettant ensuite de gérer le décompte par rapport aux obligations et permet
de disposer des alertes automatiques.

Concernant le CPA, I'application vous permet de suivre les compteurs, d’associer des formations a ce dispositif, d’éditer des courriers d’information....
Lors de la saisie d’'une demande de formation sur ce dispositif, il est possible d’y joindre un document (motivation de la personne par exemple). D’autres documents

peuvent également étre joints a la demande tels que comptes rendus, convention...

Les compteurs peuvent étre consultés par les gestionnaires, les hiérarchiques ou les personnels selon leurs droits.
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- Formation statutaire

Type de FSO Tous -
El Ajouter un dossier de Fl @ Ajouter un dossier de FP @ g@ @
" " , - - . a - Jours requis
Type Formation Statut Début Fin Echéance Jours requis Jours prévus Jours réalisés Jours restants Dispense aprés di o
Integration Formation d'intégration Bornan A. Cléturé 01/02/2022 01/02/2023 5.00 0.00 1.00 4.00 0.00
Professionnalisation E‘;::::':" de professionnalisation En Cours 01/05/2022 30/04/2027 30/04/2027 2.00 0.00 0.00 2.00
Professionnalisation B e e ton g En Cours 01/09/2022 31/08/2027 31/08/2027 10.00 a.00 a.00 10.00
emploi Technicien Supérieur
Professionnalisation Formation de professlonnalisation Claturé 01/02/2023 31/07/2023 28/04/2024 300 0.00 0.00 300
Responsabilité BORMAN Aline
Integration Formation d'intégration En Cours 01/12/2024 01/06/2025 01/06/2025 10.00 0.00 0.00 10.00 0.00

Formation statutaire Police

Ajouter un dossier Fl Police Ajouter un dossier FCO Police

Ajouter un dossier FE Police EI Supprimer un dossier @ g@ @

Ajouter un dossier FPA Police

O Type Libellé Statut Début Fin Nomination Titularisation [Echéance Jours requis Jours prévus Jours réalisés Jours restants
OdJ Fl Police Formation initiale police municipale En Cours 01/09/2023 01/09/2025 01/09/2023 18/05/2023 01/09/2025 183.00 0.00 0.00 183.00
O FCO Police Formation continue police municipale En Cours 01/09/2023 01/0%/2026 01/09/2023 18/05/2023 01/09/2026 10.00 Q.00 0.00 10.00

En fonction du nombre de jours restants et des échéances pour les réaliser, I'application vous affiche automatiquement des alertes pour vous informer.
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2.3 Formations sécurité, habilitations et recyclages

NEEVA vous permet de gérer les habilitations (ou certifications) avec
déclenchement d'alertes possibles a I'écran en fonction d'une date de fin de

Habilitations a échéance

Va I Id Ite * Mom Prénom Niveau Orga 2 Libellé Date de fin Péremption m Statut
KALI Nicolas Neeva Bordeoux ssT 28/02/2025 - X Obfteny
Pour les habilitations, vous pouvez intégrer un référentiel et identifier les ANGELIManiue Masvs Bordscus Certifcat ADR 0510372025 a Obtens
formations permettant d’acquérir ces habilitations. L’habilitation peut étre o1 ]> < serernal 2 | >
affectée a la personne indépendamment d’une formation ou
automatiquement lorsqu’elle a réalisé une action de formation précise liée 0610372025 219403 @ e
a cette habilitation. Les habilitations renouvelées sont également gérées.
Recyclages a échéance
Nom Prénom Matricule Stage Date fin Stage de recyclage Echéance Inscrit Date de formation
KALI Nicolas 32425408 Sécurité incendie 13/02/2024 Sécurité incendie 13/02/2025 X
PARIS Clémentine 1504888 Neeva Formation 06/03/2024 Neeva Fermation 06/03/2025 X
FERNANDO Robert 34435634 Neeva Formation 06/03/2024 Neeva Formation 06/03/2025 X
ALLOUCH Pierre 32425450 Neeva Formation 16/04/2024 Neeva Fermation 16/04/2025 X
ANNIA Zineb 32425463 Neeva Formation 16/04/2024 Neeva Fermation 16/04/2025 X
< Page 1 > < Afficher par 5 >
06/03/2025 & 19H06 [B)  Filtres
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Des alertes vous permettent d’identifier les personnes dont les habilitations sont proches de leur date de fin de validité, et pour lesquelles [ @3 »H O s 8 &

des formations sont nécessaires. Un clic sur I’alerte ‘Fin d’habilitation’ vous permet d’afficher les personnes concernées.

Actions en attente
Sessions complétes

Sessions incomplétes (maximumnm)
Via des tableaux de bord, vous pouvez également visualiser les habilitations valides, les personnels en fin d’habilitation... Vous pouvez . .c. sessionsincomplétes (minimum)
également gérer et suivre les visites médicales et identifier si une habilitation requiert une aptitude médicale (avec alerte associée lors
de l'inscription a une formation). M

Sessions terminées non réalisées
Fin d'habilitation
Formations & recycler

Stages non utilisés

Avec l'application NEEVA vous pouvez gérer et suivre I'ensemble des recyclages (avec calcul automatique du prochain recyclage en
fonction de la date de fin de la formation). Vous pouvez identifier les personnes concernées par un recyclage en fonction du mois ou de I'année du recyclage. Il est ainsi
possible de préparer le plan de développement de I'année en fonction des recyclages a réaliser (avec durée et co(its associés).

RECyC'ﬂgE‘ N [3] Imprimer I'ecran t  Créerune demande @ Effacer les filires
Société Tous - Classification Tous -
Etablissement Tous - Métier Tous -
Direction Tous N
Année du recycloge 2025 - Mois du recyclage Tous - Exclure les formations recyclées ()
Stage Tous - Nombre de personnes concernées pA

Personnes concernées par un recyclage selon les critéres sélectionnés :

[ Nom Prénom Matricule Date de sortie Stage Début Fin ¥ i Hiérarchique Obligatoire Stage de recyclage

O  aLLoucH Pierre 32425450 Neeva Formation /032024 16/04/2024 16/04/2025 Neeva Bordeaux BON Michel (N+1) X Neeva Formation

[ ANGELI Monicue 32425439 Neeva Formation 10/06/2024 26/06/2024 28/06/2025 Neeva Bordeaux chlc;;'NE Dominigue X Neeva Formation

O ANNIA Zineb 324256463 ADR Recyclage de base 12/09/2024 12/09/2024 12/09/2025 NeevaLyon BON Michel (N+1) ADR Recycloge de bose
O ANNIA Zineb 32425463 Neeva Farmation /032024 16/04/2024 16/04/2025 Neeva Lyon BON Michel (N+1) X Neeva Formation
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2.4 Prestataires et intervenants, et suivi des marchés de formation — Gestion des lieux et salles de formation

Vous pouvez gérer |'ensemble de vos
prestataires de formation, ou autres
prestataires.

Vous pouvez les référencer avec descriptif
détaillé, contacts, qualifications (domaines
d’intervention, spécialités ou stages animés par
rapport a I'offre de stage), tarifs, statistiques,
planning des formations animées avec dates,
lieu, participants...

&% REFERONTEL  DEMANDE  SESSON  PLANNNG  AMALYSE

Prestataire, 00 Neeva France

R d 8 L 0, @ DO m:mmvmvolc)@

© wmprimerticron  [5) Plonning ) Documents Valider Annuler

Calendrier

< MARS 2025 >

Neeva Compétences -

Session 1

IN«quormnon—Snssm\ 'Nmarormm~s.wm|

o

3

VENDREDI

l Noeva Formation - Session 1

Année  Année(x2)  Mois  Semaine  Jour  Trimestre  Semestre

SAMEDI DIMANCHE

Vous pouvez identifier, gérer et suivre les marchés passés avec vos organismes de formation. Vous pouvez définir les caractéristiques du marché : durée, engagement en
nombre de jours ou d’heures, montant financier, formations concernées... A tout moment, vous pouvez contrdler les dépenses réalisées sur la période définie, et vérifier

votre situation par rapport au marché.

NEEVA vous permet de gérer vos intervenants @ Moo MertneCHAMPION

(animateurs) internes et externes.

Identité spéciolités

Contrats etfarifs ~ Statistiques et sessions  Historique desSMS ¥

A

© wmermertecren  [5) Plonning ) Documents (7] valider Annuler

Pour chacun d’entre eux, vous pouvez gérer leurs Cuits Hodame
domaines d’intervention, leurs habilitations, e crutinon

visualiser leur planning d’intervention et gérés

Prénom  Martine

Datedenaissance  19/011973

I'ensemble des colts (colt d'animation, colt de

préparation, indemnité...).

Type decontrat  CDI

Téléphone

Portable

Email

Age

Poste

0175000350

2] i @D
\
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Logistique des lieux, salles et équipements
L'ensemble des ressources logistiques peut étre géré : lieu de formation, salle de formation, équipement avec plannings associés.
Pour chaque ressource, vous pouvez identifier leurs caractéristiques dont la capacité, les colts, les coordonnées... Le planning d’occupation est automatiquement mis a

jour en fonction des réservations effectuées lors de I'organisation des sessions de formation.

Planning des salles ,

[g] Imprimer l'écran Q Effacer les filires Fermer

Stage Tous

Lieu Tous

Salle Tous

Calendrier

FEVRIER 2025 11

< FEVRIER 2025 >

Libellé
Salle Informatique

Salle de Réunion

N

Bz

B

8-

Y

No

-

%4

Type de salle

‘Organisme

Intervenant

Tous -
Tous -

Tous -

Année Année (x2) Mois Semaine Jour Trimestre Semestre

L M M J ¥ 5 D L M
7 18 19 20 21 2 23 24 25

Bz
3L
B
—w
[ L]

Vous pouvez gérer vos salles et équipements. Vous pouvez gérer leurs indisponibilités hors formation, pour éviter de les réserver pour des formations. Pour les salles, si
vous les gérez dans Google Agenda, des flux existent pour interroger Google Agenda et réserver la salle pour votre session de formation.
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2.5 Catalogue des stages et offre de stages CNFPT — Inscription aux formations du CNFPT

Un flux Web Services spécifique CNFPT est disponible dans I'application NEEVA pour importer et mettre a jour les stages et les sessions inter et intra du CNFPT. Cette
importation se fait selon les structures (délégations) définies préalablement dans I'application.
Les sessions CNFPT sont liées aux stages. Elles sont ensuite accessibles lors de la saisie d’'une demande de formation permettant ainsi de préciser la session CNFPT souhaitée
pour l'inscription (nécessaire pour les inscriptions sur la plateforme CNFPT).

Lors de I'importation des données stages et des listes associées, I'application contréle si le stage existe déja dans NEEVA. Si le stage existe a I'identique dans les référentiels
NEEVA (méme code et indicateur CNFPT), alors la fiche stage est mise a jour pour les données importées. S’il n’est pas trouvé, alors le stage ou les listes déroulantes

associées sont créées de toute piece dans I'application.

% neeva €A ¢ @ oao
SoLumons
> Rechercher une formation , @ Imprimer lécran  +  Saisir une expressiondebesoin (S Effacer les filtres Fermer
> " o 8
Rechercher une formation par saisie de mots clés ou par sélection de critéres hd
@ Théme Tous Domaine Tous .
Mode d'apprentissage Tous Caleuler le mayenne des nafes
£
=
Stage/Cursus  Stoge Cursus. Tous Nombre de formations @
H 8 &H &
]
fbeeval )
HO
i
( (] ) (]
2 . . . .
< Acheter sur internet Action commerciale Comment gérer efficacement votre

A A

Le e-commerce estla vente de bien et de service sur Internet. Ce secteur croft diannée en
année. A tel point qu'l est pratiquement devenu indispensable d'avoir un site en ligne. Les
petites ou grandes entreprises développent leurs présences en ligne via leur site infernet, les
réseaux sociaux ou les publicités digitales.

Theme Achats - Approvisionnements Mayenne

(© 7.00Heures) £ 100J0ur(s) Sg::ew

[ conmter 3
v

plan de formation

Le Plan d'Action Commercial (PAC) est la transcription opérationnelle de la stratégie de
l'entreprise. Catte formation vous permettra d'acquérir les méthodes et outils pour définir,
mettre en ceuvre, piloter votre Plan d’Action Commercial, le déployer au sein des équipes et
en mesurer la performance.

Théme Ressources Humaines Moyenne

Theme Action Commerciale Moyenne

5y 025J0urts) (p)gr::eevn

. (© 175 Heure(s)
(© 700Heure(s) =5 1.00Jourts) T

Neeva Formation v6.0 - Fonctionnalités Collectivité.docx - Tous droits réservés. Aucune information présente dans ce document ne peut étre transmise a des tiers sans l'autorisation écrite de NEEVA. SAS au capital de 340 000 euros.
Tél. : +33 (0)1 75 000 350 —19, rue de Grassi 33000 BORDEAUX — 13-15 rue Taitbout 75009 PARIS - RCS BORDEAUX 484 669 684

16/36



Autres formations

L'application vous permet d’intégrer et de gérer également d’autres formations. Vous pouvez gérer un ou plusieurs catalogues de stages. Une fiche stage peut contenir un
descriptif détaillé, étre rattaché a un objectif, theme, domaine, sous domaine, disposer d’une durée, de prérequis, d’'un organisme...

Vous pouvez aussi saisir des colts, affecter les compétences associées, I’habilitation ou le dipldme obtenu en suivant ce stage. Tout ou partie des stages peut étre mis a la
disposition des collaborateurs et hiérarchiques avec ou non la possibilité d’effectuer des demandes sur le stage. Des critéres de visibilités sont également disponibles.

L'application NEEVA vous permet d’intégrer et de gérer votre référentiel et offre de formations. Vous pouvez gérer un ou plusieurs catalogues de stages (offre interne du
centre de formation, offre externe...). Une fiche stage peut contenir un descriptif détaillé, étre rattaché a un objectif, theme, domaine, sous domaine, disposer d’une durée,
de prérequis, d’'un organisme...

Vous pouvez aussi saisir des co(ts, affecter les compétences associées, |’habilitation ou le dipldme obtenu en suivant ce stage.

Tout ou partie des stages peut étre mis a la disposition des collaborateurs et hiérarchiques avec ou non la possibilité d’effectuer des demandes sur le stage ou de se
préinscrire. Des criteres de visibilités sont également disponibles lors de la publication de I'offre.

Vous pouvez associer a la formation des moyens pédagogiques, des documents, une habilitation acquise, le caractere obligatoire de la formation, des vidéos de
présentation ou de formation, ainsi que de nombreuses autres informations via les champs dédiés ou libres et paramétrables.

s neeva p s Q@ !
#neeva do v = pao
> Stage, NeevaFormation (& merimertacran [ Documents Fermer
’ ®
Neeva Formation-o1s
@ Mode d'apprentissage : Présentiel @
< Nombre d'heures : 21.00 o
= Nombre dejours : 3.00 Demander cefte formation
Théme : Ressources Humaines
Domaine : Formation
rﬂ Organisme de formation : 00 Neeva France
Lieu de formation : 01 Neeva Bordeaux
~ Correspondant formation : BARROSO Domingo - 11509046

Note moyenne des appréciations : 0

)

Descriptif de la formation Habilitations ciblées

Formation destinée aux gestionnaires : gestion de I'ensemble des référentiels (stages, prestataires, A Motocycles Avec Ou Sans Sidecar

lieu...), gestion des budgets, saisie des demandes de formation et arbitrage, mise en oeuvre des

actions de formation et éditions des courriers, gestion des plannings, gestion des évaluations de Compétences acq uises

formation. Exploiter des applications informatiques  2-Maitrise
Objectif de la formation Prérequis

Maitriser I'utilisation du logiciel afin de pouvoir gérer I'ensemble de I'activité de gestion de la Métier Responsable Formation

Métier Responsable RH

formation. Stage Neeva Portail Self Service

Programme de la formation

Session de formation
Neeva Formation - Session 3 01 Neeva Bordeaux 24/04/2025 16/05/2025 24.00
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Session CNFPT

Les sessions CNFPT liées aux stages importés de la plateforme du CNFPT sont importées selon la ou les structures sélectionnées. Il vous est possible de rendre la session
visible ou non pour les agents et hiérarchiques. Cela vous permet éventuellement de restreindre l'accés uniquement a certaines sessions pour que le choix de la session ne
se porte que sur celles qui sont visibles. Par défaut, toutes les sessions importées sont visibles.

Inscription aux formations du CNFPT
Lapplication NEEVA vous permet de transmettre a la plateforme IEL les inscriptions des stagiaires aux sessions du CNFPT. Linscription peut étre effectuée par simple clic
ou via déclenchement automatique.

Retour d’information CNFPT :
En retour de l'inscription, un flux vous informe de la réponse du CNFPT. Différentes informations vous sont transmises : réponse du CNFPT, convocation envoyée par le
CNFPT, date de transmission au CNFPT...

Le champ Réponse contient les informations suivantes : Annu

é ; En Attente ; Acceptée par le CNFPT ; Refusée par le CNFPT ; Préinscrit.

Ces informations vous permettent de connaitre I'état de I'inscription du point de vue du CNFPT. Ce flux vous transmet également des informations liées a la convocation,
a I'attestation de formation.

LMS

NEEVA dispose de flux automatisés avec des plateformes LMS (RISE UP, SYFADIS, 360 Learning,...).
Ces échanges, via API, permettent de créer automatiquement sur la plateforme LMS les apprenants, les formations et les sessions. lls permettent également d’inscrire les
apprenants a partir d’'une formation LMS validée dans la solution NEEVA Formation et de récupérer automatiquement la progression, le succes, le temps passé...

- E-learning
Formation elearning Plateforme
Durée d'accés & la plateforme 0.00 Elearning date 1 Tuteur
Score 0.00 Elearning date 2 Date dudernier succés
Score requis 0.00 Meilleur score obtenu 0,00 Nombre de fentatives 0,00
Progression en pourcentage 0.00 Nombre d'accés 0,00 Succes

Progression Temps passé en minutes 0,00 Identifiant
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NEEVA integre également la gestion de cursus et de parcours de formation. Un cursus est composé de plusieurs formations a réaliser, avec éventuellement un ordre défini
et un caractere obligatoire ou optionnel. L'affectation d'un cursus a une ou plusieurs personnes permet d'affecter I'ensemble des formations du cursus a ces personnes.

- Programme du cursus

<:§ Ajouter une formation Er Supprimer une formation ;@ n@ @

Formation Medalité Obligatoire Précédent MNuméro Année d'affectation Actif Jours Temps
Etape pédagogique 1 v X 1 Année N v 1,00 7,00
Etape pédageogique 2 x X 2 Année N v 1,00 7.00
Etape pédagogique 3 x X 3 Année N v 1,00 7.00
Etape pédagogique 4 X X & Année N v 1,00 7.00

Cursusrem 1

v  Pré-requis et public cible

2.6 Budgets, recensement des besoins et élaboration du plan de développement des compétences

NEEVA geére des budgets que vous pouvez définir a B ) EP——— ()
différents niveaux de votre organigramme, selon w‘;"g'm e 6 it B Eromrn ) e
différents criteres, par axe, par theme... ——

Ces enveloppes budgétaires peuvent étre définies A earee o

préalablement au plan de développement des bt Neew e P

compétences. Il sera ainsi possible de suivre les e

demandes de formation en lien avec les enveloppes C et D D D
budgétaires. - — . = = _ - B

Direction Administration et

U NeevaFronce Heeva Bordeaux
Ressources

Approvisonnement 1500000€ 000 2025

0 NeevaFronce Neevo Bordeoux. 25000,00€ 0,00 2025

Différents tableaux de bords d’analyses vous
permettent de faire un suivi de vos budgets par rapport
aux prévisions de formation et aux réalisations.
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NEEVA vous permet de recenser les besoins de formation selon différents processus, dans le cadre du plan ou hors plan : par personne identifiée ou non, groupe de
personnes, par formation ou cursus...

lls peuvent étre renseignés par le service formation mais aussi de facon déconcentrée dans les services par les collaborateurs avec validation par la hiérarchie, par la
hiérarchie, par des correspondants ou référents formation...

Saisie par un collaborateur et/ou hiérarchique avec circuit de validation
Saisie guidée pour les collaborateurs et hiérarchique.

N .
'Dcmw\ccmdwwducl\c S wmeremseticren ) Dozumants atsar (% m,..a

=
| Dernonde de formation pour [pr— -
Sélectonnes ko formaiion dans e CATALOGUE
m
OU $0i8380T Urve SXEreSHION de besoin & chquont sur ce bouton -
Autres informations. g
Expredsion de basoin. ekt
| Résumed ot vaidation
=2
= Sélection
o)
Stlection
ok
Norn d forgarisme de fermation =
Ludala
o
| Durée de o formation: Nombre dhaesprives 800 0
o

Saisie via stage ou expression de besoin, unitaire ou groupée par les gestionnaires.

Formations prévues Formation pluriannuelle

E Supprimer une demande 8 ‘3 c@ n@ @

[ Formation Stade Année Statut Temps Jours Début Fin Plan N::::‘ Avis ‘Obligatoi Habilitation Recyclag :;j:;:‘

O ADR 2020 Initial de base . 2025 Demandé 21,00 3,00 05/03/2025 05/03/2025 X o] . . X ~
[ Neeva Formation [ ] 2025 Engagé 21,00 300 03/03/2025 05/03/2025 X Q . . )4 v
O Comment gérer efficacement votre plan de formation 2025 Demandé 175 025 20/03/2025 20/03/2025 X o . )4 ~
[ Acheter sur internet 2025 Demandé 7.00 1,00 e 0 [ ] o Y v
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Avis par la ligne hiérarchique

@ 9 B @ B B0 2 colmborater

> Nouvelles demandes , () mprimerldcran ¢ Eftoceres fitres Fermer
>
Stagiaire Tous - = Année 2025
o0
<g> Théme Tous - Soriéte Tous
<> Statut Tous - Avis exprimé Oui Non Tous
=
~
Mouvelles demandes a traiter Type d'avis Favorable Refusé En attente Tous

,

[J Nom Prénom Formation Temps Jours Statut Nombre d'avis Avis
E' [J KELAN Stéphane Anglais culturel - cours collectif 35.00 500 Demandé 0 v X © >

O LoBouE Fabrice Anglais e-learring 30h 30.00 400  Demandé 0 N X © >
e

Le plan de développement des compétences final peut donc étre constitué de demandes exprimées a différents niveaux (direction, collaborateur, responsable, référent...)
et saisis par les acteurs autorisés.

Plusieurs méthodes de recensement sont proposées : par personne identifiée ou non, par groupe de personnes, de facon collective, par formation ou par cursus. Pour
constituer votre plan, vous pouvez également reporter des demandes non réalisées de I'année précédente.
Pour chaque demande, vous pouvez préciser les priorités (stagiaire, hiérarchie, service RH), les modalités, la période souhaitée, les colts, axe, objectif... Vous pouvez

également répartir la formation sur 1 ou plusieurs dispositifs.

Vous pouvez gérer des plans pluriannuels et mettre en ceuvre tout un circuit de saisie et de validation des demandes.
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2.7 Simulation, analyses, arbitrage et élaboration du plan de développement des compétences

Apreés la saisie des besoins de formation, I'application NEEVA vous permet d’analyser I'ensemble de ces besoins, de simuler et d’arbitrer — ssucaezoemance T2
les demandes de formation jusqu’a la construction finale du plan de développement des compétences. mezer TFA
Différents écrans et tableaux de bord vous permettent d’étudier les demandes de formation et de faire des simulations multicritéres. Nembredheures |
Simulation en termes de co(ts, d’heures, de nombre de stagiaires... Simulation en fonction de themes de formation, axes de formation, P8 | O emanas
priorités... TR0 peessd
O Enattente
Les tableaux de bord vous permettent d’analyser I'ensemble des besoins de formation. L'analyse et la restitution peuvent s'effectuer E :g
selon les différents niveaux de I'organigramme et avec de nombreux autres critéres. = O Renuse
+3) [0 Reporte

A l'issue de ces analyses, vous pouvez valider individuellement ou massivement les formations (accepté, refusé, différé...). Vous pouvez
également modifier massivement les demandes sélectionnées (col(ts, priorité, axe de formation...).

Vous disposez également d’une fonction Scénario vous permettant d’effectuer différentes simulations dont I'une pourra étre appliquée.

ry o ENTP_Gestionnaire Formation |
L4 REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE R d @ L L, @ B ENTP_Gestionnaire Form - Neeva V6 1 &
Simulation des demandes () Imprimertecron K} Actucliser (5 Effocer les fitres Fermer
~  Critéres O
Annéeplondébut 2025 v Annéeplonfin 2025 v Expressiondebesoin  Tous
Stotut de lo demande Tous - Type diavis Tous v Entretien ffous] -]
Formation habilitante Tous - Habilitation Tous
MNombre d'heures 462,75 Nombre de stagiaires 26 Nombre de jours. 04,25 Effectif 14
Pédagogie 4650,67€ Hébergement 13500€ Salaire 000€ Budget 0,00€
Transport 7500€ Divers 29.00€ Total 4BBRGTE Ecart budget 0.00€
[J NomPrénom Matricule Formation Jours Temps  Statut Pédagogie Nombrediavis  Avis Recyclage Ed"“;:’
[m] 1Profil Générique Cadre x1 Action commerciale 1,00 7,00 # Demande 2060,00€ 0 X
O ALINE Jeanne 11509442 ADR 2020 Initial de bose 3,00 21,00 # Demande 309,00€ 0 X
D ALINE Jeanne N509442 Acheter sur internet 1,00 700 # Demandé 164,50 € o X
D ALINE Jeanne 1509442 Comment gérer efficacement votre plan de formation 025 175 # Demandé 000€ o X
D ALINE Jeanne N509442 Neeva Formation 3,00 21,00 Engogé 686,67 € o X
D ALLOUCH Pierre 32425450 Acheter sur internet 1.00 700 # Demandé 164,50 € 0 X
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Analyses via des tableaux de bord et graphiques

Choisissez votre tableau de bord

Rapports

v

s

v

Analyse Externe

Analyse Externe Autres

Analyse Externe Plan

Analyse Externe Réalisé

Avancement

Bilan

Mon tableau de bord

ccis  Indicoteurs  Colendrier des sessions  Suivides absences

Demandes de formation par Statut

06/03/2025 8 952

Etat des dépenses de formation

0.00% - Autres

Avancement du plan prévisionnel en heures A vent du plan prévisionnel en colts pédagogiques
Valider
Valider
(=7
Valider
Valider
Valider 06/03/2025 &19H52 [@)  Filires 06/03/2025 & 19H52 [B)  Filtres
Valider
. B 2 coloborater 2
Suvides évoluotions  Indicateurs  Documents parfogés ¥
Absences aux sessions par motif Sessions de formation par Statut Répartition des demandes par Niveau 3
Encration: 75000
06/03/2025 8 19H52 @ e
Direction des Ressources Humoines
Ercréaton
Ouverte
Rialisi BLANCHISSERIE
Dirsction Aménogement
cses
Direction
Direction Soidorite
POLE ADMINISTRATF
ez
@ Fires Affiches le ropport 06/03/2025 8 19H52 @  Fitres
06/03/2025 8 19%52 ®
Demandes de formation cléturées par statut Répartition des demandes par Niveau | Répartition des demandes par Niveau 2
06/05/2025 & 19HE2 ® Fittras

Neevs Bordesux

Les analyses et simulations peuvent prendre en compte tout ou partie des colts, y compris, si vous le souhaitez, les colts salariaux (brut chargé) basés sur des colts
moyens par catégorie ou sur des colts réels, issus de I'interface d’'importation des données du personnel.
A l'issue de ces analyses, vous pouvez valider individuellement ou massivement les formations (accepté, refusé, différé... avec motif), reporter a une année ultérieure

certaines demandes...
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2.8 Mise en ceuvre du plan développement des compétences : actions de formation, sessions et planning
Vous pouvez mettre en ceuvre vos actions de formation via I'organisation de sessions de formations en liaison ou non avec le plan de développement des compétences :
planification, inscription des participants, gestion des colts engagés, animation (coanimation possible avec 1 ou plusieurs animateurs et 1 ou plusieurs organismes),

réservation des salles et des équipements...

Une session peut étre discontinue sur une méme année. Chaque session peut avoir le statut ‘en création, ouverte, annulée, reportée’...

Sessions prévues
Mombre de sessions prévues ¥
B S 6 &8 8 &
[l Session N Temps Jours Début Fin Statut Société Occupation Organisation m Planning Stade
D Meeva Formation - Session 1 1973 36,00 6,00 M/03/2025 17/04/2025 Ouverte Meeva France % Externe G ~
O ADR Recyclage de base - Session 1 1981 7,00 1,00 26/03/2025 27/03/2025 En création Neeva France % Externe E v
D Meeva Formation - Session 4 1999 21,00 3,00 25/04/2025 29/04/2025 Ouverte Meeva France T\?%_ Externe G ~
O Meeva Formation - Session 3 2000 2400 400 24[04/2025 16/05/2025 Quverte Meeva France 50%— Externe E v
D Excel Analyses - Session 1 2052 14,00 2,00 08/04/2025 0%/04/2025 Ouverte Meeva France % Externe G ~
O Anglais Perfectionnement - Session 1 2053 70,00 10,00 25/03/2025 21/05/2025 En création Neeva France 25% Externe E '
Une session est basée sur un stage, elle récupére donc, tout en pouvant sesen Nomaroman-sesor e 25
les modifier, les durées, le lieu, les intervenants (organisme et o = @ 7 i
animateur), les codts ainsi que d'autres informations paramétrables. Le P o s e @D v @
ou les types de salle ou d'équipements a réserver sont également oo W73
indiqués. e o
L. . . . 1 . N Celendrier
Vous pouvez définir au niveau de chaque session, une liste d'action a
mener avec délai de déclenchement paramétrable et indicateur de < MARS 2025 >
réalisation. Des alertes présentent les actions a mener. uer rsor ez o saneo omancie
Vous pouvez sélectionner les dates de la session via un calendrier visuel
o

accessible au niveau de la session. Vous pouvez sélectionner les dates
par matinée, apres-midi ou journée.
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Les co(its de la session sont répartis sur chacun des participants inscrits a la session, qu'ils soient internes ou externes.
Vous avez également la possibilité de gérer des colts différents selon le type de stagiaires (interne ou externe) méme s'ils sont inscrits a la méme session.

Toute formation prévue dans le plan de développement des compétences peut apparaitre lors de I'organisation d'une session de formation sur cette formation. Les
stagiaires prévus mais non encore formés apparaissent automatiquement.

Vous pouvez inscrire un ou plusieurs participants en méme temps avec controle non bloquant sur le nombre d'inscrits par rapport au maximum et contrdle sur la
disponibilité du stagiaire (déja inscrit ou absence). Vous pouvez réserver un nombre de places, définir un nombre de places minimum et maximum.

-  Participants

Aptitude médicale requise Formation habilitante Visite médicale requise Nombre de places disponibles 5

<h Ajouter un participant .@. Supprimer un participant gg g@ :@

— Statut Déplacement

B . . . - et . épl N -
| Nom Prénom Photo Matricule Email Inscription Date Heure Cor | aire Transport NDF Hé&tel NDF Visite
O  EevrauD Gérard 1507858 Confirme 27/02/2025 15H35 0,00€ 000€ 000€ 000€ »

erganisateur

L'inscription d'un participant dans une session de formation met a jour le plan de développement du participant.

Les inscriptions peuvent se faire par le service formation, les RH, des correspondants ou par les collaborateurs et hiérarchiques selon les droits d’accés mis en ceuvre. Il est
possible d’inscrire un ou plusieurs participants en méme temps, avec contrdle non bloquant sur le nombre d'inscrits par rapport au maximum, avec contréle sur la
disponibilité du stagiaire (déja inscrit ou absence, disponibilité).

Vous pouvez également autoriser les collaborateurs et les hiérarchiques a se préinscrire aux sessions de formation ouvertes a la préinscription. La préinscription peut étre
directe ou confirmé/infirmé via u circuit de validation, selon des dates d’ouverture et de fermeture de la préinscription, et tenir compte des prérequis liés au stage. Il est
possible également de gérer une liste d’attente aux sessions de formation.
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Pour I'émargement des participants, I'application NEEVA vous propose également I'émargement électronique par les participants, soit a partir d’'un écran proposé par

I"animateur, soit via I'envoi d’un lien de signature.

© Emargement électronique

Matériel de Sécurité - Session 1
Numére de session : 1570

Nombre de jours : 3

Nombre d'heures : 21

Intervenant(s) : BERTRAND Claire

Prestataire(s) : 03 Centre de Formation 3, Cesi

© Ecran de signature

Remarque 1 Remarque 2

Emargement de |a session

Remarque 3 Remarque 4

Ecran de signature

BERARD Baranger, Matériel de Sécurivé - Session 1, 18/07/2023 mavn

18/07/2023 | 18/07/2023 | 28/07/2023 | 28/07/2023 | 25/08/2023 | 25/08/2023
matin | aprés-midi | matn | aprésmidi | matin | aprés-midi

Nom Prénom

BERTRAND Claire

Renseigner

BERARD Beranger

Renseigner

Lorsque la formation a eu lieu, vous pouvez mettre a jour toutes les données liées a la réalisation de la session : co(ts réels, présence/absence, animateurs, durée,

dispositif...

Concernant les absences, vous pouvez gérer les absences simplement en heures de présence ou par indication de la date d'absence (matin / aprés-midi) et d'un motif.

~  Participants

Formation habilitante

"] Nom Prénom Photo Matricule Email

[J  BADOCL Jean 11509244

O BARBE Noam :‘! 05975110 X
@) L=k 5 45323543
Stéphane

Visite médicale requise Aptitude médicale requise
C; Ajouter un participant E Supprimer des participants [@ g@ @
. X Déplacement Coiit divers 1 Colt divers 2
Temps Jours Présence Statut Pedagogie ire Transport NDF Hétel NDF Repas NDF NDF NDF
i 14,00 # 2,00 Totale Réalisé " 0,00€ 000€ # 000€ # 000€ # 0,00€ # 000€ % 000€

Réalisé

14,00 # 2,00 Totale Non réglisé 0D,00€ 000€ % 000€ # 000€ # 0,00€ #000€ % 000E
i 14,00 200 @ Totale — 0.00€ 0.00€ i 000€ i 000€ # 000€ i 000€ i 000€

L'application NEEVA Formation vous permet également de générer automatiquement des documents d’attestation de formation et de certification en fonction de
modeles de documents. Ces documents sont déposés dans le dossier Documents de la personne et/ou dans votre GED (en option).
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2.9 Planning

Différents plannings permettent de visualiser les formations planifiées, les ressources utilisées, les stagiaires inscrits... Ces plannings peuvent étre affichés par semaine,
mois, trimestre, année... Différents criteres permettent de filtrer I'affichage de ces plannings. Des alertes permettent également d’identifier les sessions incomplétes et les
actions a mener sur les différentes sessions de formation (documents envoyés, documents regus, actions diverses...).

Planning des sessions , (&) imprimerlicran ¢S Effacerlesfilires
Stage Tous - Statut Tous =
Occupation Tous v Formation habilitante Tous v Secteur organisateur Tous v
Intervenant Tous ¥ Société Tous b
Organisme Tous - Etablissement Tous -
Calendrier
Année Année (x2) Mois Semaine Jour Trimestre Semestre
{2025>
2025
JANVIER FEVRIER MARS AVRIL

L M M J v H D L M M J v s o L M L 4 v s D L L L] J v s D

1 2 3 & 5 1 2 1 2z 1 2 3 4 5 &

& 7 8 9 10 n 1z 3 4 5 & 7 8 9 3 4 5 & 7 8 9 7 9 10 n 12 3

13 14 15 ] r 8 9 10 n 2 @ 14 13 16 Ll 1z @ 14 15 16 14 15 16 7 18 19
20 21 22 23 24 25 20 17 18 19 20 21 22 23 w7 18 2 20 21 22 23 @ @ 25 24 25 26 z7

7 28 29 30 3 24 25 @ 27 28 24 25 @ @ 28 29 30 30
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2.10 Informer les stagiaires : courriers (convocations, émargement, attestation...), emailing, emails.

De nombreux modeles paramétrables vous permettent d’informer vos stagiaires. Vous pouvez éditer des convocations, des attestations, des fiches formation, des feuilles
d’émargement, de présence... De nombreux champs peuvent étre intégrés sur les courriers (date, lieu, horaires...).

Les convocations peuvent étre imprimées ou envoyées directement par email ou par Workflow. Vous pouvez les envoyer par email au stagiaire, mais aussi au N+1, N+2.
Vous pouvez également mettre a jour les agendas électroniques des participants en fonction des dates de la session de formation.

Pour I'édition par email, vous pouvez associer des piéces jointes, envoyer 'email a différents destinataires, saisir d’autres destinataires. L’envoi des emails se base sur
votre serveur SMTP sans passer par un client de messagerie.

A différents endroits de I'application, vous pouvez éditer des courriers d’information ou de réponse : information sur les droits, courriers de convocation, courrier aux
organismes de formation...

Fichier Editer Insérer WVoir Format Tableau Checkbox Outils

T —

i= = (/ﬁ E (‘R Q Q Champs de fusion

n
I*
o
i1
ihl
Il
ii

i

B I Outfit 12pt A

Tous ces courriers sont basés sur des modeles de courriers paramétrables édités avec votre traitement de texte. L'application dispose également d’un éditeur de document
au format PDF vous permettant de construire des modeles d’édition dans ce format.
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2.11 Evaluation des stagiaires

NEEVA permet de gérer sans limitation des questionnaires paramétrables en
nombre de questions, classées ou non par chapitre, et en type de réponse (texte,
numérique, liste de valeur...). Les stagiaires et hiérarchiques peuvent renseigner
ces questionnaires selon les droits attribués.

Vous pouvez déclencher I'envoi d'un email d'information aux stagiaires (via le
workflow) pour indication des évaluations a renseigner. Les questionnaires
paramétrés peuvent également étre imprimés via fusion avec le traitement de
texte.

L'analyse des questionnaires peut étre effectuée via I'application ou via un export
vers Excel des résultats des différentes questions du questionnaire, permettant
ainsi de les intégrer dans une synthése plus large.

Analyse des questionnaires ,

L'animateur et la formation ,

s
|

.
s
|
R
s
|

.
p
.

Interactivité des échanges

,

~,

~,

!

)
A

Trés insuffisante

Insuffisante

Satisfaisante

Trés satisfaisante

Equilibre entre théorie et pratique

P
.

-
L
-

.

-

.

Y
| ]
A

A

A

A

Trés insuffisante

Insuffisante

Satisfaisante

Trés satisfaisante

Stagiaire Tous
Prestataire Tous
Stage Tous

Session Tous
Hiérarchigue 1 Tous

Intervem

Trés satisfaisante
Satisfoisante
Insuffisante

Trés insuffisante

Afficher le rapport 06/03/2025 & 20H05 3]
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2.12 Analyses de I’activité formation

NEEVA dispose en standard de tableaux d’analyses préts a I'emploi, pouvant s’exécuter sur tous les niveaux de votre organigramme et en tenant compte d’autres criteres
de sélection. Les données sont également exportables vers vos outils bureautiques. Des requétes Excel préétablies existent aussi en standard.

Pour les tableaux de bord, la solution NEEVA dispose de 4 possibilités :

1/ Tableaux et indicateurs présents en standard : plus d'une centaine de tableaux multicritéres, directement imprimables. Des exemples de ces tableaux sont présents
dans ce document. Ces tableaux sont directement mis en forme par I'application. lls peuvent étre utilisés par simple clic.

2/ Requétes avec export vers Excel, OpenOffice, LibreOffice : possibilité d'effectuer des requétes multicritéres (parmi une liste de critéres proposés correspondant aux
criteres généralement utilisés) avec une exportation vers vos outils bureautiques. L'utilisateur peut ensuite présenter et traiter les informations selon ses propres besoins.
L'utilisation des critéres et de la fonction d'export est tres simple pour tout type d'utilisateur et notamment pour des non-informaticiens. Aucune compétence particuliére
n'est nécessaire.

3/ Requétes d'analyses en mode Web : le requéteur Web intégré a 'application vous permet d’interroger toutes les tables et tous les champs de I'application. Le résultat
peut étre visualisé ou ensuite exporté vers des outils bureautiques.

4/ Autre outil d'interrogation : vous pouvez aussi utiliser un requéteur du marché (BO, PowerBI, Impromptu... selon vos préférences). Toutes les données peuvent étre
interrogées par les outils d'interrogation. En cas d’utilisation de la solution NEEVA en mode Saas, la base de données est répliquée dans votre environnement selon une

périodicité a définir afin que vous puissiez analyser les données avec vos outils.

Si vous utilisez Business Objects, NEEVA propose en option des univers BO a partir de la version Bl v4.3, avec des univers au format UNX.

SAp¢

°
Business Objects’
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Classement des absences par stagiaire Cl nent des ab par Hiérarchique Histogramme des absences en heures par Hiérarchique

N E™
2 Aucun résultat 2 Aucun résultat
06/03/2025 a 20H07 [O)  Filtres
06/03/2025 & 20HO7 (8  Filtres 06/03/2025 & 20H07 [8)  Filtres
Classement des absences par organigramme Histogramme des absences en heures par organigramme Histogramme des présences par session
Nembre Nembre Absences Absences
Libellé d'absences d'absences totales en partielles en
totales partielles heures heures Neeve France Allerand Perfectionnement - ...
Meeva France 1 1 14 8 Allemand Perfectionnement - ...
MNeeva UK 1 ) 14 o Neeva LK Meeva Compétences - Session ...
06/03/2025 4 20HO7 (@)  Filires
06/03/2025 & 20H07 (@)  Filtres 06/03/2025 a 20H07 [B)  Filtres

Comparaison Plan Prévisionnel

Année 2025 AnnéeFin 2025

Comparaison des Années : 2025/ 2024

Prévisions de formation Année 2025 Année 2024

Effectifs 44 21

Nombre de Stagiaires 63 25

Nombre de Jours 131,25 72,50

Nombre &' heures femps 93175 45150

Nombre d'heures hors femps 0,00 0,00
Prévisions de formation Année 2025 Année 2024

A: Dépenses de pédagogie 882717 1950,00

B: Dépenses de déplacement 294,00 20,00

C: Dépenses diverses 29,00 1000,00

D : Total das dépenses prévisionelles (A + B+ C) 9150]7 297000

E : Montant des frais de salaires 0,00 0,00

Dépenses Total (D + E) 915077 2970,00
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Choisissez votre tableau de bord

Rapports
" Analyse Externe Valider
' Analyse Externe Autres Valider
' Analyse Externe Plan Valider
' Analyse Externe Réalisé Valider
' Avancement Valider
~ Bilan Valider
' Personnel Valider
' Planning Valider
A\ Prévisions Valider
[] Besoins non remplacés
[T] Budget prévisionnel
[C] Demandes par catégorie SP
[C] Demandes par mois souhaité

Ecart budgétaire par OrgINiv2

Date début Date fin
Année 2025  AnnéeFin 2025
Montants Ecarts
Orgl Nivl/ Orgl Niv2 Budget Prévisionnel Réalisé Budget/Prévisions Budget/Réalisations
Collectivité
Eteblissement A 40000,00 & 695,00 80,00 33305,00 39920,00
Total 40000,00 6 695,00 80,00 33 305,00 39920,00
Neeva France

Neeva Berdeaux 30000,00 9779,34 0,00 2022066 30 000,00
Total 30000,00 9779,34 0,00 20220,66 30000,00
Total général 70000,00 16 476,34 80,00 53525,66 £9920,00
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Edition du RSU

Bilan Social

6.1.1 - Journées de formation suivies par les agents titulaires, stagiaires et non-titulaires sur un emploi permanent au cours de I'année 2019

Nambre totalde journdes de formation dispensées par

curer cnrer -

S — PR— o o DIF (art ndisct

amigatore
140 a1 5243) 61400) G14(5) 1400
Pour les agents de catégorie A

0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

000 0.00 000 0.00 0.00 0.00

0.00 000 000 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

0.00 000 000 0.00 0.00 .00

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

000 000 000 .00 0.00 000

0.00 000 000 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

000 000 000 000 000 000

.00 000 000 0.00 0.00 .00

000 000 000 0.00 0.00 000

0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00

000 000 000 0.00 0.00 000

000 0.00 000 .00 0.00 .00

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
[Autres agents non classables dans une de ces catégories [ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00]
[ToTAL toutes catégories [ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00]

Création de requétes en mode Web avec mise a disposition de plusieurs univers d'interrogation. Possibilité de sauvegarder les requétes et les filtres, de les exporter,
d'utiliser des opérations de somme, regroupement, comptage... Possibilité d'exporter les requétes vers Excel ou autres outils bureautiques...
Les exports a partir du requéteur se font au format csv. Il est possible également de récupérer le résultat de la requéte au format XML, HTML, ou RSS.
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2.13 Portail Self-Service

L'application NEEVA dispose en standard de toutes les fonctions d’accés en mode Self-Service pour les collaborateurs comme pour les hiérarchiques. Vous décidez des
fonctions que vous souhaitez leur attribuer. Potentiellement, vous pourriez leur donner acces a la plupart des écrans (en consultation et/ou en saisie).

Grace aux différentes possibilités de paramétrage (profils, mode 'design'...), vous définissez par vous-méme les informations et fonctions accessibles par profil d'utilisateur.
Vous pouvez également paramétrer |'écran d'accueil (raccourcis, vidéos tutoriels, lien url...).

En standard, vous pouvez par exemple permettre :

Aux collaborateurs :

La consultation de leur dossier ; La saisie de certains éléments de leur dossier
La consultation de I'offre de formation (stages)

La saisie des besoins et leur consultation

La pré-inscription aux sessions de formation ; La saisie des évaluations...

Exemple d’acces collaborateur

B B () 2 colborar 2 Hierarchique

> Mon Tableau de Bord , ° [ Jw PN
¢ O]
Actions @ mener 'O Actualités Notifications et Messages
[S) Mondossier personnel
2710212025
Libellé Modules Nombre Date Expediteur Scjet Questionnaire
£ Offre de formation ; Campagne de formation : Mars
Veuillez metire ajour @ ) e
laliste. En savoir plus.. mozi202s N/ Erattede 5] >
Demande de formation foony TARON
p 21/03/2024 -
06/03/2025 & 20HO9 N O= (=) Enquéte de =
Notre catalogue de formations O- o025 N cometaction.. 5} >
f5)  Inscription aux sessions O— Inconnu BARBE
En savoir plus.. =
(e) Enquéte Neeva - =
-~ . 2R8NS Guestionnaire. & 4
717 Evaluerles formations v | ~ directioneneeva
® s
nquite de 5
;') . 27/02/2025 =/ satisfaction... B >
7 Annuaire Inconnu LECARE
(7]) Enquéte de LE}
SRS - satisfaction = 4
Inconnu JEAN PI
< Page 1 | > < Afficherpar 5 >
06/03/2025 @ 20H09 @ Filtres

Calendrier

— ( MARS 2025 ) Année Année (x2) Mois Semaine Jour Trimestre ‘Semestre
MARS 2025 11
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Aux hiérarchiques :

La consultation de leur dossier et ceux de leurs collaborateurs
La consultation de |'offre de formation (stage)

La saisie des besoins et leur consultation

La validation des besoins exprimés (avis) y compris en masse
La pré-inscription aux sessions de formation

La validation des pré-inscriptions

La consultation et la saisie des évaluations

L'accés a des tableaux d'analyse sur leur population...

Le portail est personnalisé et personnalisable selon le profil de 'utilisateur.

Exemple d’acces hiérarchique

S
s hneeva ﬂ O C @ B 8BGO 2 cooome o
SoLumons e
> Porfail d'accés RH [ Jm N
¢ @
Actions @ mener (D) Actualités Notifications et Messages
23 .
2> Monéquipe
20372026
Libellé Modules Nombre o Date Expediteur Sujet GQuestionnaire
& Offre deformation Notre catalogue de formations o
Veullezmettre & jour =
la liste. o En savoir plus.. O= 27/02/20 Enquéte de satisfoction 5! N
formation trimestrielle
Demandes de formati... 02025 lncones TARC
06/03/2025 3 20H10 © 5 L 27102120 Enquéte de safisfaction -
Compagne de formation : Mars anc formation trimestrielle 8 4
Nouvelles demandes £ covor plos Inconnu BARI
27/02/20 ® Enquéte Neeva - @ >
. ‘Questionnaire évaluatio.
[} simulation des deman... v | ~ directiongne:
27/02/20 ® Enquéte de satisfaction B >
Ao " 25 formation trimestrielle
717 Evaluatiens Inconnu LEC
27/02/20 @ Enquéte de satisfaction B >
f5)  Planning des pré-insc... = Inconnu JEAN formationrimestriele
> Annudire CPage 1> < Aficherpar 5 >
06/03/2025 & 20H10 @  Filires
Habilitations & échéance de mon équipe Cl des des stagiaires de mon équipe

") 2
A Aucun résultat

Nom Prénom Niveou Orga 3 Libellé Date defin Péremption

KALINicolas Direction ssT 28/02/2025 -6 06/03/2025 & 20H10 @) Filtres
Commerciale

BOSQUET Eric Direction des AMatocycles Avec Vo305 4
Ressources... Ousans Sidecar
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% heeva

SOLUTIONS RH

Connexion

[ |dentifiant

[ Mot de passe

Mot de passe oublié ?

[V6 php8.3+|

Version 6.0

19 rue de Grassi 33000 BORDEAUX
13-15 rue Taitbout 75009 PARIS

Tel. 01 75 000 350 — contactinfo@neevagroup.com

En utilisant ce document et/ou I'application NEEVA correspondante, vous vous engagez a respecter toutes les clauses de confidentialité et tous les droits de propriétés associés d ce document et a I'application NEEVA.
Ces informations sont transmises a titre personnel a usage unique du destinataire du document envoyé par NEEVA et strictement dans le cadre d'une information sur les applications NEEVA. Tout autre usage de ce document est
strictement interdit.

© 2005-2025

Neeva Formation v6.0 - Fonctionnalités Collectivité.docx - Tous droits réservés. Aucune information présente dans ce document ne peut étre transmise a des tiers sans I'autorisation écrite de NEEVA. SAS au capital de 340 000 euros.
Tél. : +33 (0)1 75 000 350 —19, rue de Grassi 33000 BORDEAUX — 13-15 rue Taitbout 75009 PARIS - RCS BORDEAUX 484 669 684 36/36


mailto:contactinfo@neevagroup.com

