SOLUTIONS RH

Présentation fonctionnelle de la solution NEEVA Recrutement

Présentation générale des fonctionnalités — NEEVA version 5.6 — Saas ou On Premise

-
~ neeva Pascal BENOIST 9§ L_ d) ? Collaborateur  Hiérarchique
SOLUTIONS RH. = R ]
Mon Tableau de Bord = -]

Mon calendrier A Septembre 2023 | v lM0|s v
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
28 29 30 3 1 2 3
4 5 6 7 2 9 : 10
M desecure

1 12 13 14 15 16 A7

18 19 20 21 22 23 - 24

25 26 27 28 29 30

Neeva Recrutement - Fonctionnalités.docx Neeva ©

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



SOMMAIRE

1 Présentation générale de la solution NEEVA 3
0 R o410 [U TN [N deYaYoraToT o[ [=Ta 0 =T oY e [N N [ Y= [ =Y IO PR 4
1.2 Fonctionnalités communes aux aPPlCAtiONS NEEVA ... ittt et e e s st e e e s st e e e s e bee e e saabeeeeesabeeeeeaabaeeeessbeeeessnseeeeennseeessnnsees 5

1.2.1 Organigramme et Personnel 5
1.2.2 Ergonomie et personnalisation de I'application 5
1.2.3 Echanges de données : importation de données, extraction et export de données 6
1.2.4 Workflow et alertes 7
1.2.5 Confidentialité, droits d’acces et paramétrage 8

2  NEEVA Recrutement : gestion des processus de recrutement 9
D R D 1= o o - T To [l o LI Yol (U =T 0 1= o PPN 9
D o T T W o Yo UL o | PSSP 12
D T VLo [ o T a oY ol [T o T 1y ATy I o YoYU Vo | PSSP 12

231 Portail collaborateur 13

2.3.1 Publication externe (annonces) 14
P 0T oo [ o F LU T N =T g ToT A=) q =T L= SR SPPTR 18
B T VY = e [l o= Yoo 1T =) AU =IO PP PPI 20
B ST 11 o PSSP SUUUPUPPPUPP 20
D A o -1 VY RS UR 21
2 T wo 1 = 1| Y=Y Y= VoSSR 23

Neeva Recrutement - Fonctionnalités.docx - Tous droits réservés. Aucune information présente dans ce document ne peut étre transmise a des tiers sans |'autorisation écrite de NEEVA. SAS au capital de 340 000 euros. Tél. : +33 (0)1
75000 350 -19, rue de Grassi 33000 BORDEAUX — 13-15 rue Taitbout 75009 PARIS - RCS BORDEAUX 484 669 684 2/25



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
des recrutements ; gestion de la formation ; gestion des postes, effectifs, carrieres, compétences ; gestion des entretiens d’évaluation ; gestion des talents et du on-
boarding. Seuls les modules acquis sont mis en ceuvre. La solution NEEVA a été concue deés |'origine, et entierement, en technologie Web. Elle est simple d’utilisation,
compléte et tres paramétrable.

La solution NEEVA Recrutement facilite la gestion des processus de recrutement ; de la saisie des demandes de postes jusqu’au traitement des candidatures internes et
externes. Elle intégre des échanges en Web Services avec votre site web institutionnel (pour la publication automatique des annonces, et la récupération des candidatures),
mais aussi avec les Jobboards (via le multiposting) et avec un site web dédié aux candidats externes (en option) si vous n’avez pas d’espace recrutement sur votre site web
institutionnel.

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 paramétrables 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...)
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 :
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Formation Centre de formation Compétences Entretien Talents Recrutement On boarding
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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, des vidéos, des KPI...
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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 =~ =tiuridaue  NesvaFrance
interfaces) dont la fréquence de mise a jour est déterminée avec vous. Vous pouvez également  _ . .
saisir des informations.
Direction Département Ressources Humaines

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

Service Formation

Qrgl1 Nivs

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 les seuls menus, écrans et informations utilisés par ces utilisateurs, avec pour chaque
information, les attributs ‘modifiable’ ou non, ‘obligatoire’ ou non... Ainsi, chacun ne verra que Verouillé

Classification ﬂ o

les informations qui le concernent et ne pourra exécuter que les traitements autorisés. Type de Obligatoire iy
T . . ) . . . . ) Termnps di Flein _
Vous pouvez indiquer pour chaque écran si le Profil peur créer, modifier, supprimer, imprimer... [ Complément
Vous pouvez faire ces opérations trés facilement et de facon autonome sans dépendre de I'éditeur. : Grile
@ Visibilite
Personng o

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 I'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 = Vvert Neeva

© Théme graphique
Code  VEntp

Libelle  VertNeeva

Panel  #f6f66 s

widger  #FFT

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 périodiqguement dans votre environnement.
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Autres échanges de données déja réalisés par NEEVA :

- flux d’échanges avec les sites institutionnels, avec les Jobboards (via un multi posteur), avec le site web dédié aux candidats externes
- gestion des temps et des absences : import de toutes les absences dans le calendrier du Personnel
- échanges avec la GPEC : import des référentiels Métiers, Compétences ...

A noter que l'automatisation des processus d’'importation et d’exportation de données est possible dans le cas d'une mise en ceuvre de |'application en mode licence
(installée dans vos locaux). En mode Saas, cela peut dépendre de vos régles en matiere d’acces a votre environnement informatique et en fonction de vos regles de sécurité.

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. Le paramétrage des Workflows est effectué par I'administrateur fonctionnel du logiciel.

©  Workflow
Module Recrutement -
Régles  Tous
Taches a exécuter Nom de la régle
Tous
- Demande de recrutement : création d'un avis sur demande de recrutement
Nom de la tiche

N Demande de recrutement : création d'une demande de recrutement
Planification

Parage didatures

Saisie d'une demande par le collaborateur : informatic

Post air : Dépdt de candidature

pét de candidature

Post rvair : information des collaborateurs

A

aluation formation

Page N\ Afficher pai

Exemples de Workflows :

Information des différents acteurs concernés par la validation d’'une demande de recrutement
Information des différents acteurs suite a avis
Information des candidats suite a un dép6t de candidature

Différents critéres et différentes conditions peuvent étre paramétrés dans les Workflows.
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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 périmétres, 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 Recrutement : gestion des processus de recrutement

Le module NEEVA Recrutement vous permet de gérer I'ensemble de vos processus de recrutement interne et externe : recensement des besoins de recrutement, circuit
de validation, publication des offre internes et externes (site web institutionnel, jobboard, espace web candidat dédié), réception et analyses des candidatures, mise en
place de jury, suivi des actions a mener...

2.1 Demande de recrutement

La fonction 'Demande de Recrutement' vous permet de gérer les demandes de recrutement sur des nouveaux postes ou sur des postes existants, sur des postes
temporaires ou permanents. Vous pouvez réserver cette fonction au service RH et aux gestionnaires de recrutement ou bien dématérialiser cette fonction aupres des
responsables hiérarchiques. Dans ce cas, ceux-ci pourront exprimer leurs besoins de recrutement, suivre le processus de validation (avis de la ligne hiérarchique), étre
informés du processus de recrutement et visualiser, si vous le souhaitez, les dossiers de candidatures concernant leurs demandes.

A partir de cette fonction, vous pouvez suivre les demandes selon leur statut (Accepté, En attente...) et en fonction de nombreux critéres (par Demandeur, Gestionnaire,
Métier, selon l'organigramme des demandeurs, ...).

Lors de la saisie des demandes de recrutement, vous pouvez renseigner ou faire renseigner différentes informations liées a la justification de la demande, les caractéristiques
du poste, la date d'entrée souhaitée...

ENTP_Gestionnaire Recrut
* EEEmEd GkEE ARNTE ECEEw EEER K . ﬁ " . M x; ENTP_Gestionnaire Recrut - standard Neeva ® (f

( ¥ Demande de recrutement = + Créer sur poste existant + Créer sur nouveau poste E’i Madifier ﬁ Supprimer r[l Dupliquer g Effacer les filres ? avis I Fermer
© Filtres
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O chargé de projet Permanent BERNARD Murielle (N-3) 0 Accepté neeva Bardeaux D
O Cref comptable Permanent BON Michel (N+1) 2 Pourwu neeva Bordeaux D
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Renseignement d’un besoin de recrutement

€ , Demande de recrutement =

© Demande de recrutement

Choisissez le type de recrutement pour ce nouveau poste : recrutement sur poste permanent, recrutement sur poste temporaire, recrutement d'un

stagiaire école, recrutement d'un apprenti.
Type de recrutement B
Permanent
Temporaire
Stagiaire école

Apprenti

KA

>0 REFERENTIEL ~ CARRIERE  ANALYSE

RECRUTEMENT

L4 v Demande de recrutement = Chargé de projet

K annuter

©  Identité
Libellé
Poste

Métier

Hiérarchique 1

Demandeur

Catégorie

Classification

Type de contrat
Taux d'activicé (en %)
Occupation

Nature du poste
Type de poste

Durée du contrat [en mois)
©  Justification et prise de poste
©  Affectation
©  Descriptif
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Chargé de prajet
Chargé de projet

Chargé de prajet GPEC

BERNARD Murielle (N+3)

BERNARD Murielle (N+3)

0.00%

Temps plein

206

Directeur des Ressources Humaines

Directeur des Ressources Humaines

Temps de travail Temps Plein

ol

En création

Type de recrutement
Statut du recrutement
Suivi

Remarque suivi

Comité recrutement

Remarque comité recrutement

Gestionnaire recrutement
Responsable recrutement
Valideur

RH

Code

Année

Permaneant

Accepté

ANGELI Monique

ALINE Jeanne

206

2022

Actif

Modéle

o valider

-0
=P

o G
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Pour chaque demande de recrutement, vous pouvez catégoriser la demande (catégorie, type de poste, ...). Vous pouvez également renseigner ou faire renseigner les
objectifs du poste, I'environnement du poste, attacher une fiche de poste, définir les activités et moyens du poste, voire les compétences requises sur ce poste a pourvoir.

Lorsque cette demande de poste sera validée, et que vous aurez lancé le processus de recrutement, vous pourrez également visualiser les annonces et les dossiers de
candidatures en rapport avec cette demande, gérer les différentes dates liées a cette demande (date de décision, date de recrutement, date d’arrivée...).

CARR CRUTER ENTP_Gestionnaire Recrut
IERE AHARGE S ENT CANBIDAT K . a " 1 - &E ENTP_Gestionnaire Recrut - standard Neeva G

< y Demande de recrutement = Chargé de projet WV vaiider ¥ annuler

Identité  Justification et prise de poste  Affectation  Descriptif  Activitds  Compétences requises  Moyens affectés au poste  Dipldmes et qualifications requises  Avis de la hiérarchie  Vidéo de présentation  Annonces  Visibilitd  Candidatures internes visibles ~ Candidates externes visibles v &

©  Justification et prise de poste

Date de cliture des candidatures

]

Date d'sntrée poste sounainée  01/06/2020 Matif de 13 demande -

Remarque demande

@

]

Date de lademangde  13/05/2022 Date du recrutement Date d'arrivée

&

Darte de décision ~ 08/03/2020 Délai de recrutement {en jours) 0

Organisation d'un jury Jury

Nature de la vacance - Date de déclaration de vacance Numéro de déclaration de vacance

Martivation Motivation

Lorsqu’une demande de recrutement est validée et accepté, vous avez la possibilité de gérer le processus de recrutement en interne et/ou externe selon vos besoins.

Pour un processus de recrutement interne, I'application vous permet de publier votre poste a pourvoir, issu de la demande de recrutement, auprés de vos collaborateurs
et hiérarchiques. lls pourront ainsi, a partir de leur portail NEEVA, visualiser les postes a pourvoir, les consulter et postuler en fonction de leurs intéréts.

Pour un processus de recrutement externe, I'application vous permet de décrire votre annonce de recrutement associée a ce poste a pourvoir et vous permet de la publier
automatiquement sur votre site web institutionnel, jobboard, ou espace web dédié.

Vous pouvez également mettre en ceuvre sur votre site un formulaire de dép6t de candidature qui alimentera automatiquement I'application NEEVA au niveau des dossiers
de candidature externes.
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2.2 Poste a pourvoir

Cette fonction permet de visualiser tous les postes a pourvoir, c’est-a-dire toutes les demandes de recrutement acceptées mais n’ayant pas encore abouti a un recrutement.

L'écran ‘Poste a Pourvoir’ contient tous les postes disponibles publiés par le service RH et accessibles via différents critéres de recherche. Le contenu des informations
affichées est personnalisable selon le profil de 'utilisateur. Ceci vous permet de ne faire afficher que les informations utiles sur les postes a pourvoir.

REFERENTIEL ~ CARRIERE  ANALYSE  RECRUTEMENT  CANDIDAT K ] O A , = 1 E:gfg:zz:::: ::z:: e
( v Postes a pourvoir = E Consulter g Effacer lesfiltres K rermer
© Filtres

©  Postes a pourvoir

O postea pourvoir Code Type de recrutement. Suivi Entité Direction Gestionnaire Candidatures internes ~ Candidatures externes Dossiers a traiter Dossiers en cours Dossiers clos
O charge ge projet 206 Permanent Meeva France ANGELI Monique 0 0 0 Q Q
O cher Comptable 35 Permanent MNeeva France ARMAND Thierry a o} [} 0 0
m) Chef de Projet Farmatio 56 Permanent Meeva France Direction Nord 0 Q Q Q Q
n Groupe
O ingénieur tachnique 208 Permanent Meeva France 0 0 [\ 0 0
© Indicateurs
Nombre total de candidatures Nombre de candidatures Candidatures par statut Origine des candidatures externes
A traiter
@ Recruté Courrier
Candidatures externes | == ® Présenté au jury ® Internet ‘
@ Candidatures internes Non retenu @ Intranet

® Annuié Email
- Bré-sélectionné

2.3 Publication des postes a pourvoir

Vous pouvez publier vos postes a pourvoir sur le portail NEEVA de vos collaborateurs. Ainsi, vos collaborateurs pourront consulter et postuler.

Vous pouvez également publier vos postes sur votre site web institutionnel (via des flux web services), sur les jobboards (via multiposteur), ou sur un site web dédié aux
candidats (option NEEVA). Pour cela, il est nécessaire de créer des annonces avant publication (voir paragraphe sur les Annonces).
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2.3.1 Portail collaborateur
Via I'application NEEVA et a partir de leur portail, les collaborateurs peuvent accéder aux postes a pourvoir que le service RH a décidé de publier. Différents critéres
d’affichage et de recherche sont disponibles.

€ , MonTableau de Bord = ? 19
r " [ & L
L] - O - = L ]
e, -9 e s 1 s = ~ o DE .
- =
o . R ¥ 24923
n i sy -
- n 9
Mon daossier Rechercher une Mes demandes Mes préinscrire Evaluer mes Mes entretiens Mes souhaits de Mes candidatures
formation formations mobilité

Mes habilitations a échéance Mes prochaines formations

Programme de for

Date de fin Péremption Stage Date Jours restants mation Stage doc 2 Plan d'accés
Sécuricé 02/10/2022 o Création de module 415027 o
s elearning

Habilitation HOv 29/10/2022 27 i %

Naotifications et Messages.

Catégorie Date Expediteur Destinataire Copie Sujet Message

Bonjour; Nous vous informons
que Patrice BAGAULT a exprim
& un besoin de formation sur la
farmation Les droits de lenfant
an nrntartion da Fenfanca - ra |

Le collaborateur peut rechercher un poste via des mots clés ou des critéres de recherche.

<, Postes & pourvoir = [# consuer @ Emaceriesties | I Fermer

©  Rechercher un poste a pourvoir
@  Liste des postes a pourvoir

O Pposte a pourvoir Type de recrutement Poste descriptif 1 Type de poste Etablissement Direction
O Chargé de projet Permanent neeva Bordeaux @
O crefcompranie Permanent neeva Bordealx B
[ cnef de Projet Formation Groupe Fermanent neevs Bordesux Direction Nord @

B e
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Aprés avoir recherché et consulté les postes a pourvoir, le collaborateur intéressé par un poste a pourvoir peut postuler et déposer un dossier de candidature.

Enregistrer un dossier de candidature pour ce poste ?

Lors du dépdbt de dossier de candidature, vous pouvez éventuellement rendre obligatoire certaines informations a renseigner par le collaborateur (Motivation, CV a
joindre...).

A l'issue du dép6t de candidature, le collaborateur recoit un accusé de réception, le service RH est informé et le dossier est enregistré dans la gestion des Candidats
Internes. Il est également affiché dans le dossier de la personne et est éventuellement visible et consultable (si vous le souhaitez) par son responsable hiérarchique.

2.3.1 Publication externe (annonces)

Pour publier vos postes a pouvoir, I'application vous permet d’enregistrer vos différentes annonces (création en fonction du poste a pourvoir) afin de les publier
automatiqguement sur votre site Web institutionnel. Cette publication se fait en fonction d’'une date de parution, via un flux Web Service Annonce. Vous pouvez également
publiez vos annonces automatiquement sur des sites externes (Jobboard). Pour la publication sur ces Jobboards, NEEVA passe par un outil de multiposting (Talentplug ou
Robopost, au choix) auprés duquel vous devez acheter des crédits de publication selon les sites Jobboards qui vous intéressent.

NEEVA propose également en option la mise en ceuvre d’un site web dédié Candidats pour vos annonces et pour la réception de vos candidatures, en lien direct avec
I"application NEEVA Recrutement. Ce site permet aux candidats de postuler directement sur vos annonces, ou de fagon spontanée. Les candidats pourront aussi créer un
compte Candidat pour y décrire leur CV et postuler.
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Les nombreuses zones de texte vous permettent de personnaliser votre annonce.

REFERENTIEL CARRIERE ANALYSE RECRUTEMENT . (I)

( Annonce = Chefde Produit < Paster 'annance J Valider x Annuler

Général  Présentation  Descriptif  Vidéo de présentation  Supportde diffusion  Autres informations issues du postes & pourvoir  Informations Multiposteur 7 A

©  Geénéral
Poste & pourvoir Chef de Produit 174 Accepté - ﬁ -
Libellg Chef de Produit . —
Libell€ long Modéle
P
Métier - Date de début de parution 03/10/2022 [
Statur  En création - Date de fin de parution  18/11/2022 [l
Date de clture des candidatures | lifmm/aaaa
Type d'annonce e Catégorie d'annonce -
© Présentation
©  Descriptif
Mission

Annonce texte 1 Le ou la Chef.fe de Produit {ou Product Manager) est un.e responsable, garant.e de la gestion d'un produit dans son ensemble, de sa conception jusqu’a sa mise en vente. Etudes de marché, suivis des ventes, comparaisons des saisons, analyses de la
concurrence €t plans marketing font partie de son quotidien.

Son rile peut varier d'un secteur a l'autre : par exemple, dans la grande distribution le ou la Chef de produit aura plus une mission d'acheteur, tandis que dans lindustrie il jouera le réle dinterface entre les équipes de production et les équipes de vente,

La mission principale du ou de la Chef de produit consiste avant tout & répondre aux besoins des clients (voire & les créer), en accompagnant un produit :

-en amont dans sa conception {ou sélection), puisque le produit n'est lancé qu'aprés la réalisation d'une analyse marketing compléte, celle des 4P : Product, Promotion, Price, Place. Auxquels il convient d'ajouter dorénavant 3 autres P : Personnel (en lien avec
le client), Process (optimisation du processus de vente) et Physical Evidence (présence physique - ou la crédibilité d'une entreprise).

Elaborer un plan marketing, c'est avoir une excellente connaissance du marché, de la concurrence et des ventes réalisées au cours des saisons précédentes, mais c'est sussi &tre capable d'anticiper en appréhendant les habitudes de consommation des clients.

Annonce texte 2

Ed

Annonce texte 3

Publication sur votre site Web institutionnel

Sur votre site web institutionnel, la publication des annonces se fait en automatique via les flux Web Services et selon les critéres de publication. La mise en page des
formulaires de présentation sur votre site Web est de votre ressort.
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Publication sur des jobboards

Pour la publication sur les Jobboards, NEEVA s’appuie sur deux multiposteurs tiers pour acheminer les annonces vers les sites d’offres d’emploi. Mais vous devrez établir
directement une relation commerciale avec le multiposteur de votre choix. Le complément et le suivi des annonces, ainsi que la consultation des statistiques de candidature
se fera ensuite depuis le site du multiposteur directement.

Informations Multiposteur
Identfiant de 'annonce Multiposteur

Url candidature

Niveau candidat Type Contrat

Une fois les champs obligatoires remplis et le paramétrage initial réalisé, il suffira de cliquer sur « Poster I'annonce » pour initier la diffusion de celle-ci. Les éléments de publication seront
alors préparés et placés en zone tampon, dans l'attente de votre confirmation ensuite.

v Poster I'annonce

Aprés renseignement des informations, la validation finale se fait depuis le multiposteur. Le suivi des annonces et statistiques de consultation se fera également depuis le site du multiposteur.

Publication sur un site web dédié Neeva pour les candidats externes (option)
NEEVA propose un service aux utilisateurs du module Neeva Recrutement ne disposant pas d’un site Web permettant de publier les annonces de recrutement et/ou de
collecter les dossiers de candidatures des internautes.

Ce service permet de disposer d’un site Web dédié hébergé par Neeva et en lien avec le module Neeva Recrutement. Il integre les fonctionnalités suivantes :

- Publication des annonces saisies dans le module Neeva Recrutement (rubrique Annonces) pour consultation par les internautes

- Création optionnelle par I'internaute d’un compte ‘Candidat’ lui permettant de décrire son CV et de suivre ses dossiers de candidatures

- Sélection des annonces et dépot de candidature par les internautes qui viendra alimenter le module Neeva Recrutement, rubrique Candidatures externes.
- Lien avec les annonces publiées sur les Jobboards pour la réception des dossiers de candidatures
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& CONNEXION

#$

i #+
BJENWEN UE SUR LE SITE DE PRESES]
NEEVA '

FAIRE ACTE DE PREPARER VOS SUIVI DE VOS
CANDIDATURE, EN DOSSIERS DE CANDIDATURES ET DE
, DEHORS DES OFFRES CANDIDATURE VOS INFORMATIONS
PROPOSEES S S

shait

o Sivers mome

CONSULTER

at

44RETOUR AUX ANNONCES / - * | EECANDIDATER ALA SELECTION

SELECTIONNER
TOUTES O N° ANNONCE INTITULE ANNONCE ACTIONS

, 4 Gestionnaire Paie et Administration du Personnel n
66 Chef de Produit
@

=
POUR POSTULER

@ METTRE DANS MES ANNONCES

© CREER UN COMPTE

B8 CANDIDATER

T ——
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2.4 Candidatures internes et externes

Les dossiers de candidatures internes ou externes sont saisis, ou recus automatiquement, dans les différents écrans de candidatures : candidats internes, candidats
externes ou écran candidatures regroupant toutes les candidatures.

Candidatures

internes

¢ \ L

Candidatures
externes

Jurys Vivier

Les candidatures internes proviennent directement de la saisie faite par les collaborateurs a partir de leur portail si vous leur en donnez la possibilité. Sinon, elles sont

saisies par le service Recrutement.

Les candidatures externes proviennent de votre site Web institutionnel ou des sites externes si vous avez mis en place les formulaires de saisie en lien avec les Web Services
mis a votre disposition. Elles sont également alimentées par la saisie effectuée directement dans le logiciel par le service Recrutement.

Différents critéres de recherche vous permettent de filtrer, trier, afficher les dossiers de candidatures.

REFERENTIEL CARRIERE ANALYSE RECRUTEMENT CANDIDAT W‘\

i &

ENTP_Gestionnaire Recrut

= L.

L4 ,  Candidats internes =

© Filtres
©  Plus de filtres
@ Candidats

Recherche par taux d'adéquation en termes de compétences par rapport aux compétences du poste :

H

Taux d'adéguation minimum 50.00% D
[ candidat Poste Matricule Dossler
[ ARMAND Thierry Attaché Commercial AAAR INT20210501084502
O BAGAULT Parice Responsable Qualicé 37438294 INT20210514122115
O BAGAULT Pasrice Chef de Produit 37438294 INT20210906112404
[ BARTOLO Bernard Administrateur Base de donnée oo, o3, INT20210501084517
]

BERARD Catherine

Responsable Qualité

32423428

INT20210301084541

K
ENTP_Gestionnaire Recrut - standard Neeva ¢J

+ Créer E Modifier

=
um Supprimer ' Effacer les filres

x Fermer

Atraiter

Recruté

01/05/2021

01/05/2021

Taux d'adéquation maximum 100.00% Nombre de dossiers 4
Statut Date réception  Dossier doc1  Code poste Sous statut Progression Taux d'adéquation
A traiter 01/05/2021 27
Présenté zu jury 14/05/2021 20 [ ]
A traiter 06/09/2021 174 [ ]

Gestionnaire recrutement

GARNIER Yann
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Pour les candidats internes, seul le dossier de candidature est enregistré. Les informations liées au candidat sont issues de la fiche du personnel alimentées par I'interface
d’échange avec votre logiciel de gestion de personnel. Ces informations sont donc automatiquement affichées.

Pour les candidats externes, I'application vous permet d’enregistrer le dossier personnel du candidat (ses coordonnées et informations personnelles) puis le ou les dossiers
de candidatures le concernant. Ces informations sont créées automatiquement lorsqu’elles proviennent de sites externes.

Que ce soit pour les candidats internes et externes, différentes informations permettent de catégoriser le candidat et son dossier de candidature : origine de la candidature,
type de candidature (candidature sur poste a pourvoir, candidature spontanée, emploi stagiaire, emploi saisonnier...), ...

Pour chaque candidature interne et externe, vous pouvez traiter et gérer les dossiers :

Renseigner et mettre a jour le statut de la candidature (en attente, présélectionné, annulé, désisté, non retenu...), catégoriser le dossier (a requalifier, vu en entretien,
contact...) ... Vous pouvez également le faire collectivement.

Mettre a jour le dossier et le compléter
Editer des courriers et emails de réponse (individuellement ou collectivement)
Planifier des actions a mener pour chaque candidat, les mettre a jour et faire un suivi de toutes les actions a mener (prévues et réalisées)
Evaluer le candidat en entretien
Evaluer et comparer ses compétences par rapport au poste postulé

K III # ! , = 1;

Nom

Prénam

© Dossier(s) de candidature
© Contenu de la candidature

Métier

Poste & pourvoir

Mise envivier

Motivation

Type de réponse

Remarque 1

* REFERENTIEL ‘CARRIERE ANALYSE RECRUTEMENT ‘CANDIDAT
Candidat interne = Patrice BAGAULT
Candidat  Dessier(s) de candidature  Contenu de la Actiens
© Candidat

BAGAULT

Patrice

Responsable Contréle Qualité

Responsable Qualicé

Jury  Visibilité de | candidature  Notes v

ENTP_Gestionnaire Recrut
ENTP_Gestionnaire Recrut - standard Neeva

En amente

Refusé

Je souhaiterais postuler & ce poste suite  la formation responsable qualité que [ai suivi cette

année,

Réponsea annonce

Numérode  INT20210514122115
candidzture

Statut du dossier

Sous statut du dossier

Motif du refus

Jury

Actif

Matricule 37438294

Date de réception

Présenté au jury

Accepré

Date du refus

14/05/2021

[
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A noter qu’a partir de I'analyse d’un ou de plusieurs dossiers de candidatures, vous avez le choix de supprimer définitivement le dossier, de le désactiver, de le basculer
dans le vivier pour une exploitation ou recherche future, ou de le garder dans la liste des candidatures a étudier et a traiter.

2.5 Vivier de candidature

* RereReNTEL  caRmeRe  awavse  meceuemen  cwoost S0 ol £ &, m L.

Le vivier des dossiers de candidatures permet de conserver ¢ e -

+ + P B« L X

I'ensemble des dossiers (internes et externes). S

© Filtres Organigramme
Vous pouvez rechercher des candidats parmi les internes et les : :‘";::
externes et en fonction de nombreux critéres de recherches. o— —
Via simple clic, vous pouvez ensuite accéder au dossier . ; )
souhaité, aux documents associés (CV, motivation...), et traiter e )
le dossier (mise a jour du dossier, édition de courrier, classement e - e TR e e s
du dossier...). D b oo B s

O Auwon evy Exerne ALT 110 B B

| ey - . -

2.6 Jurys

Lorsque le choix des candidats passe par un jury de sélection, I'application NEEVA Recrutement vous permet de gérer et d’organiser vos jurys : date du jury, membres du
jury, candidats sélectionnés pour le jury, courrier et emails de convocation, classement des candidats par le jury, documents du jury....

< ENTP_Gestionnaire Recrut I »
REFERENTIEL CARRIERE ANALYSE RECRUTEMENT 'CANDIDAT K
> ] ﬁ ENTP_Gestionnaire Recrut - standard Neeva (O] U
= Créer | [ Modi Dupliquer | [ S e Candid Effacer les fires Ferme
<, unys 4 Céer | [£ Modifier | [[] Dupliauer | [ Supprimer | D Candidar g Effacer lesfires | 9 Fermer
o Jurys
Annee 2022 - Mois  Tous - Act [/
Poste & pourvoir  Teus - Juryliste 1 Tous -
Juryliste2  Tous -
O Libené Stade Statut. Date du jury Date de validation Lieu Jury liste 1 Poste & pourvoir Nb candidats
O Juryluin Prévu 2010/2022

Analyste Programmeur Web 1

N

Lorsqu’un candidat est définitivement retenu, vous pouvez cloturer votre processus de recrutement et mettre a jour les différentes dates, mettre a jour le dossier du
candidat retenu, et transférer, si vous le souhaitez, les informations du candidat retenu vers votre logiciel de gestion de personnel.
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2.7 Analyses

Pour analyser votre activité de recrutement, les dossiers de candidatures, les candidats, vos actions..., 'application met a votre disposition des tableaux de bord standards,
des indicateurs, des analyses externes (via un export vers vos outils bureautiques) et un requéteur Web intégré. Vous pouvez également utiliser un outil d’interrogation
externe relié a la base de données NEEVA (en mode licence uniquement).

Différents de criteres de sélection sont a votre disposition avant d’utiliser ces différentes possibilités d’analyses.

Nombre de candidatures non traitées Candidatures par statut . Demandes de recrutement par statut
En Attente : 1 (20.00%)

Recruté
@® Nonretenu

Candidatures internes ® Présenté aujury
Annulé

® Candidatures externes
® Arraiter .
Préd! ) Accepté
vé-sélectionné
@ En Attente

i

]

1
("

~
el a2

Candidatures par poste a pourvoir Nouvelles candidatures non Nombre de postes & Nombre de candidatures
traitées pourvoir par mois

Candidature interne

Artaché Commercial .

Consultant Multimédia

Total : 10 nambre de candidatures

Analyste Programmeur Web

Directeur Administratif et financier

Janvier  Mars Avril
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Lapplication dispose d’un requéteur permettant d’analyser les dossiers de candidatures internes et externes, les demandes de recrutement, les actions a mener sur les

actions de recrutement... Certaines de ces analyses peuvent étre représentées graphiquement, en liste, étre exportées....

Liste de Table:candidat il

Recherche Table

candat

candatlistel

m

candatliste2

candatstatut

civilite =

nationalite

pays

perimetre

perscategorie

perscooptation

Liste de Champs:-candidat [l

Recherdi

m

actif
adressel
adresse2

adresse3

nationalite %

casel

case2

candidat %

codel
code2

codecandidat

Tri

Afficher

+ (] cooptation
- 0 & > + == ]
nom x prenom ® adressel ® datenaissance x ville x|
nom_1 prenom_2 adreszel_3 datenaissance_4 ville_5
candidat candidat candidat candidat candidat 3
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2.8 Portail Self-Service

L'application NEEVA dispose en standard de toutes les fonctions d’acces 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 accés 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 des postes a pourvoir

La possibilité de déposer un dossier de candidature

Exemple d’acces évalué

SOLUTIONS RH

Mon Tableau de Bord =

Mon calendrier Septembre 2023 Mois v
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
138 19 20 pal 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1
Matériel de Sécurité Anglais culturel - cours collectif
Renseigner un entretien Notifications et Messages
professionnel

‘ Catégorie Date Expediteur Sujet Message Questionnaire
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Aux hiérarchiques :

La consultation du dossier de leur équipe

La consultation des référentiels

La saisie et suivi des demandes de recrutement du hiérarchique

La consultation des dossiers de candidatures liés aux demandes de recrutement du hiérarchique

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

Exemple d’accés hiérarchique

Roselyne (N2)JULLEN g Collaborateur  Hiérarchique

( v Portail d'accés RH = ]

\—/ recrutement | \-—/ \—/
N/

e

Habilitations a échéance de mon équipe Notifications et Messages
Rechercher Rechercher
Nom Prénom Niv. Orga 2 Niv. Orga 3 Libelle Date de fin Péremption Catégorie Date Expediteur  Destinataire  Copie Sujet Message AT
P e
Calendrier hiérarchique A Septembre 2023 | v [Mois v
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
28 29 30 n
4 5 3 7
= K 12 13 14
18 19 20 7
5 26 27 28
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e Neeva

SOLUTIONS RH

Connectez-vous a votre compte

|E-mail/ Identifiant

Mot de passe

CONTINUER

Mot de passe oublié ?

19 rue de Grassi 33000 BORDEAUX
15-17 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.
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