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

La solution NEEVA Compétences & Entretien permet de gérer d’une part les compétences, les métiers et les postes, les effectifs et d’autre part I'ensemble des processus
liés aux entretiens professionnels (et autres types d’entretien). Elle integre également toutes les possibilités de déconcentration dans les services auprés des collaborateurs
et des hiérarchiques notamment dans le cadre des entretiens avec workflows d’information, de relance et de suivi.

Il existe une variante de cette solution avec I'utilisation du seul module Entretien, sans les fonctionnalités liées a la gestion des compétences, métiers et postes.

L'application NEEVA est une solution originale et innovante, tant au niveau des fonctionnalités qu'au niveau technologique :

Une solution responsive design accessible sur tout type de support

Des écrans totalement paramétrables par profil via le mode ‘design’ exclusif aux applications NEEVA (mode graphique) ;

Une trés grande convivialité d’utilisation grace notamment a la possibilité de ne faire apparaitre aux utilisateurs que les informations réellement utiles ;
Une solution intégrant vos demandes fonctionnelles ;

e Unlogiciel capable de s'interfacer avec de nombreuses solutions périphériques (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 :

-

W PPl S ' e ‘5
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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’icnes, des messages, des vidéos, des KPI...

Gestionnaire_ Gpec_Ess |
- 3 m LE EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec o

REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE ‘CARRIERE ANALYSE i(\ lll 'ﬂ' ﬁ .‘

< , Mon tableau de bord = B mprmerreaan () | P ©

Questionnaire

Suivi des entretiens Avancement des entretiens Avancement des entretiens
par mois

En cours Terminé

Non commencé
@ Encours

® Terminé

Taux d'adéquation par métier Mes requétes

Rechercher

Requére

Animatrice-éducarrice /
Animateur-éducateur sportif-ve _ 92.9%
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1.2 Fonctionnalités communes aux applications NEEVA

1.2.1 Organigramme et Personnel

L'application NEEVA géere 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.

Entité juridique Neeva France
Etablissement neeva Bordeaux

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
Qrg1 Niva
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.

A s g . N i
Grace a ce mode ‘design' exclusif aux applications NEEVA, vous pouvez mettre en place par profil Classification 12 _
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 Vérouilld
les informations qui le concernent et ne pourra exécuter que les traitements autorisés. Type dg Obligatoire ”

. . . . . . . . Termnps di Plein -
Vous pouvez indiquer pour chaque écran si le Profil peur créer, modifier, supprimer, imprimer... [] Complément
Vous pouvez faire ces opérations trés facilement et de fagon autonome sans dépendre de I'éditeur.  Grille

@ Visibilité

Personng v
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 l'application peut également s'appliquer a la charte X
graph|que N Théme graphique = Bleu Neeva

Théme graphique
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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 ol 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 périodiguement dans votre environnement.
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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
- import des référentiels Métiers, Compétences ...

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

1.2.4 Workflows et Alertes

NEEVA intégre un systeme de Workflow permettant d'envoyer automatiquement des emails suite a la survenance d'un évenement. Cela peut concerner différents
évenements. Le paramétrage des Workflows est effectué par I'administrateur fonctionnel du logiciel.

©  Workflow
Module Entretien
Regles Tous - |i

Taches a exécuter Nom de la regle

Tous

Entretien : délai dépassé - étape terminée
Nom de la tiche
3 ) Entretien : information des acteurs du circuit
Information des évalués du lancement de |
Entretien : information des évaluateurs du lancement de la campagne
Information des hiérarchiques de Ia fin de
Entretien : information des évalués du lancement de la campagne
Information du hiérarchique de I'absence ¢

. ) o Entretien : planification du prochain entretien
Information du N+1 aprés saisie d'une denr
A X Entretien : relance des entretiens non commencés
Informations des hiérarchiques de la créari

Entretien : visa
Informations des participants de la modifie

Exemples de Workflows :

Lancement de campagne, aupres des évaluateurs et des évalués

Information des différents acteurs de I'entretien et selon le circuit mis en ceuvre

Information des différents acteurs lors d’'une demande d’évolution d’un poste

Détection et création automatique des entretiens, Génération automatique des comptes rendus

Différents critéres et différentes conditions peuvent étre paramétrés dans les Workflows (type d’entretien, organigramme, statut de I'entretien, campagne, échéance...).

A,
Alertes : NEEVA dispose également d'alertes paramétrables : actions a mener, personnels en fin d'habilitation, personnels sans entretien, entretiens a mener...
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1.2.5 Confidentialité, droits d’accés et paramétrage

Restriction d’acces 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 périmeétres, 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 régles 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 Périmeétre (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 Compétences & Entretien (Compétences — Métiers & Postes - Entretien)

La solution NEEVA Compétences permet de gérer les compétences et la gestion des entretiens d’évaluation. Il existe une variante de cette solution avec I'utilisation du
seul module Entretien (NEEVA Entretien), sans les fonctionnalités liées a la gestion des compétences, métiers et postes. Dans ce cas, le module Entretien permet de gérer
les entretiens avec des questionnaires d’évaluation sans faire référence aux référentiels compétences ou métiers. Ces fonctionnalités peuvent cependant étre activées et
utilisées par la suite, lorsque ces référentiels sont alimentés.

2.1 Gestion des Compétences, Métiers et Postes

Avec la solution compléte NEEVA Compétences, vous disposez, en plus de toutes les fonctionnalités liées aux entretiens, de la possibilité de gérer les compétences de vos
collaborateurs ainsi que les métiers (ou emplois), les postes et les activités selon vos propres référentiels. Cela vous permet de mettre en ceuvre une véritable GPEC.

Ces référentiels peuvent étre importés (selon une structure de fichier a respecter) ou saisis.

2.1.1 Réfeérentiel des Compétences
Le référentiel des compétences vous permet d’identifier les différentes compétences et niveau d’évaluation. Vous pouvez décrire votre référentiel de compétences en
fonction de différents critéres : théeme, domaine, sous domaine de compétence, type de compétence (savoir, savoir-faire, savoir étre) ...
Pour chaque compétence, vous pouvez définir les caractéristiques (ou niveaux) permettant I'évaluation. Celles-ci peuvent étre propres a chaque compétence ou commune
a I’ensemble des compétences.

€, Compétence = & imprimer reran | ofp Creer | [ Modifier [ Supprimer | g Ertacerfitres | I Ferme

Critéres de recherche
Théme de compétence Tous Finance Informatique Management Technique Actif )
Domaine de compétence Tous Savoir Savoir Etre Savoir Faire

Compétence liste 1 Tous Compétence clé Compétence rare

Compétence Code Théme Domaine Sous domaine

Analyser et rép aux etbesoins des 8523 Saveir Faire Respect des régles de'organisation

Aptitude & communiquer de maniére efficace a l'oral et & I'écrit 4512 Savoir Communication, expression orale et écrite
Aptitude & lorganisation etla planification 7812 Savair Faire

Aptitude 3 'adapter & des interlocureurs différents 9637 Savoir Faire Adaptabilité sociale

Assurer la gestion du temps. 4596 Savoir Faire Respect des régles de I'organisation
Awair des bases juridiques et fiscales sur e drait des contrats d'assurance 1278 Savair Faire Adaprabilité technique

Avoir le sens des responsabilités 5312 Savoir Etre

Bonne connaissance des outils bureautiques et des logiciels 6541 Savoir

Capacité 3 convainere 7412 Savair Faire

Capacité & diriger une &quipe 0874 Saveir Faire

Page 1 \'4 Afficherpar /A 10 v
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Le panel Niveau permet d’identifier les différents niveaux d’analyses de la compétence. Ces niveaux seront ensuite utilisés dans le référentiel des métiers et des postes
pour qualifier la compétence requise avec son niveau. lls seront également utilisés lors de I’évaluation des personnels dans la fiche du Personnel (panel Compétences) ou
lors des entretiens d’évaluation (panel Compétences).

Différentes possibilités vous sont offertes pour catégoriser vos compétences

REFERENTIEL ~ ENTRETIEN ~ PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE "‘g il -ﬂ- F ‘3 [~ L; Gestionnaire_Gpec_Ess

EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec

€ ., Compétence = Aptitude & communiquer de maniére efficace a I'oral et a I'écrit B jmprimeriécran o Valider 3 Annuler
Libellé  Apritude & communiquer de maniére efficace a I'oral et a I'écrit Actif )
Libellé long
#
Code 4512 Validité (en mois) 0

Objet  communiquer de manigre précise, claire, ciblée, impliquante, et & I'écrit selon les régles d'orthographe et de grammaire

4
Théme de compétence - Compésenceliste 1 Compétence clé -
Domaine de compétence  Sayoir - & Compétence liste 2 -
Sous domaine de compétence  Communication, expression orale et &crite - 3 Mede dacquisiion  Formation -
Echelle d'évaluation de la compétence
Rechercher Rechercher Rechercher E
[J Niveau Code Remarque
O 0-Non acquise [«1]
[  1-En cours d'acquisition «}
O 2-Maitrise @] communication insuffisante ou inadaptée en volume et en qualité
[ 3-Expert ] communication partiellement parfaite en volume ou en qualité
[ 4-Référent c4 communication parfaite en velume et en qualité
Compétence doc 1 Programme Admin V3.doc =} Mombre de parsonnes aysntls 41 2 Nombre de poscas ayantla compétancs |11 £ Nombre ds misiers ayantla compétance 10 o
competence
Renseignez le niveau par défaut (nécessaire pour I'affectation des compétences aux personnes] Répartition des compétences acquises par niveau 3 et 4 d organigramme
Niveau par défaut  0-Non acquise o - Répartition de la compétence par Niveau 3 Répartition de la compétence par Niveau 4

© Analyses Direction Ouest: 12 5217%)

© Compétences équivalentes

- . - .- Diraction Ouest
® Direction Sud

® Direction Est

® Quali
® Déparrement Ressources Humaines " . f:';mnemw
® Direction Nord (ap eabl -
mptable
Dirsction Aménsgement
" ® Harkening
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2.1.2 Référentiel des Métiers

Le référentiel des métiers vous permet de recenser vos différents métiers. Vous avez la possibilité d'effectuer une description littéraire de vos métiers (définition,
conditions, environnement de chaque métier...). Vous pouvez y associer des fiches descriptives, les classer par filiere, famille et sous famille et les positionner dans votre
organisation (métier clé, stratégique, sensible...). Vous pouvez également constituer votre référentiel a partir d'activités recensées préalablement.

De nombreuses possibilités de classifications totalement paramétrables par vous-méme vous permettent d'intégrer un référentiel Métier parfaitement adapté a votre
organisation.

En fonction de vos objectifs en matiere de gestion des compétences, vous pouvez décider de gérer le capital humain de votre organisation uniquement a partir de votre
référentiel Métier ou bien via une description complémentaire de tout ou partie de vos Postes.

Référentiel des Métiers

& Gestionnaire_ Gpec_Ess |
REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE ‘CARRIERE
- L = EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec O

( v Métier = L] Imprimer I'écran + Créer E Madifier ﬁﬁ Supprimer l Effacer filres x Fermer

Critéres de recherche

Famille Tous - Actif -
Sous famille Tous -
Filiére Tous - Classe Tous -

Métier Code Famille S s Filicre Métier doc 1 Nombre de titulair

o es
[ Administratrice / administrateur d'équipements spartifs G1403 Opérationnel & production Exploitation Technigue B 0
[J  Administratrice / Administrateur systémes et bases de données 04/A706 Informatique Exploitation Gestion B 1
D Agente [ agent administrarif 12122 Administrative Gestion Administrative B 1
[J Agente / Agent d'accompagnement 3 [éducation de 'enfant E2012 Ressources humaines Exploitation Technigue B 0
D Agente [/ Agent d'Accueil 12113 Administrative Service client Administrative B 1
D Analyste de Gestion 32115 Administrative Gestion Gestion @ 1
]  Analyste Programmeur 3231 Informatique Recherche et développement Informatique B 2
D Animatrice-éducatrice / Animateur-éducateur sportif-ve 2221141 Social, Educatif, Psychologie et Culturel [C:snce ption et développement des projets socio-éduca Gestion @ 2
[0 Assistant/ Assistante de gestion du personnel 12141 Administrative Exploitation Gestion El 4]
D Assistante / assistant de Direction 12133 Administrative Support foncrionnel Administrative B 2

Page E v Afficher par /N ~
Recherche multicritéres, affichage par métier, code, famille, filiere...
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Le contenu d’une fiche Métier est personnalisable (intitulé des champs, contenu des listes, champs ou non obligatoires en saisie, ...).

REFERENTIEL ~ ENTRETIEN  PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE MG il & F# = &E e o r2alEs d)

EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec

( y Métier = Chef de Produit L] Imprimer I'écran i‘ Imprimer W Valicer N snnuler

Descriptif ~ Descriptif  Activités ~ Habilitations et diplémes requis ~ Compétences requises ~ Formartions requises  Risques professionnels  Notation etPoids ~ Métiers accessibles  Titulaires ~ Cartographie des compétences  Recherche de potentiels v A

T pe— Actif [
Code NV33122 En création }5
Famille  Marketing et communication - Filitre  Commerciale - P
Sous famille - Classe Impaortant -
Meétier doc 1 E Métier doc 2 B
© Descriptif
Mission
Lancement et animation opérationnelle
Coordonner I'avancement de I'ensemble des services et prestataires concernés : logistique, approvisionnement, design, agence de communication, agence d'achat d'espaces, force commerciale...
Participer & la réalisation de la campagne publicitaire (télévision, radio, affichage...) en assistant notamment aux séances photos et/ou aux tournages.
Communiquer auprés de la force commerciale afin d'assurer la promotion du produit (arguments, outils d'aide a la vente, opérations spéciales...).
Suivre les ventes en permanence afin d'ajuster la stratégie marketing.

Gestion budgétaire
Contrdler le budget et I'ensemble des frais liés a la commercdialisation du produit afin de s'assurer de sa rentabilité.

Optimiser |'ensemble des frais dans le but d'optimiser les profits,
Préparer le budget et les budgets révisés annuels.

Meétier descriptif 1 Congoit, définit et effectue les travaux de conception et de développement des nouveaux produits. Réalise des recherches appliquées, des études, des mises au point, des analyses, des essais, ou la mise en oeuvre des innovations.

Vous pouvez identifier les activités du métier en fonction d’un référentiel des activités. A noter que les activités affectées au niveau du Métier seront systématiquement
répercutées sur le Poste associé au Métier avec possibilité de les modifier, de les supprimer ou d’adapter le niveau attendu. Il est également possible d’ajouter au niveau
du Poste des activités supplémentaires.

Vous pouvez indiquer les compétences requises pour le métier, ainsi que les qualifications, formation ou expérience requises.

Ce référentiel vous permet également de gérer le poids du métier (notation), les risques professionnels associés au métier, les métiers possibles a partir du métier actuel
(passerelle/évolution professionnelle). Ces informations sont également disponibles lors de I'entretien d’évaluation (possibilité d’afficher les métiers que pourraient
exercés |'agent évalué en fonction de son métier actuel).
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2.1.3 Référentiel des Postes

Lapplication NEEVA Compétences vous permet de gérer, si vous le souhaitez, vos différents postes. Cette gestion n’est pas obligatoire pour la mise en place d’une gestion
des compétences (les compétences pouvant étre définies au niveau d’'un métier) sauf si vous définissez des compétences au niveau du poste. Elle est nécessaire si vous
souhaitez mettre en place une gestion des effectifs et un suivi de vos postes.

Dans le cas de la mise en ceuvre d'un référentiel des Postes, vous pouvez rattacher chaque poste a un niveau de votre organisation et au hiérarchique en charge, gérer les
différents postes budgétaires année par année, intégrer des informations spécifiques par rapport au métier de rattachement (conditions, environnement, activités
complémentaires...), et définir les moyens affectés a ce poste.

Les postes peuvent étre importés de votre logiciel de gestion du personnel si ceux-ci sont renseignés et identifiés par un numéro de poste unique.
Le poste est rattaché a un métier. Il hérite a ce titre des compétences et des activités du métier mais il est possible d'ajouter des compétences ou des activités
supplémentaires.

Gestionnaire_ Gpec_Ess |
REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE CARRIERE ANALYSE K
1] 'ﬁ' ¥ g ; M Lz EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec (0]
€ , Poste = Chef de Produit Formation & imprimer lecran | D Versions | W0 Imprimer & Valider € Annuler
Identité  Descriptifduposte  Affectation  Activicés  Compétences requises  Habiliations etdiplémes  Moyens  Risques professionnels  Historique des tiulaires  Potentiels v 4
Libellé  Chef de Produit Formation Actif )
Code 85 Année 2023 »
Métier  Chef de Projet Informatique -0 Sttt Quvert
Hiérarchique | PATEL Laurent Vacant
Date de vacance du poste
Classification - Date de eréation ]
Tempsde travall  Temps Plein - Date de modification &
Catégorie - Nombre dheures hebdomadaire 0,00 Durée de la période dessai 0,00
Emploi repére  Informatique Type de poste -
Type de contrat - Nature du poste
Teuxdactivité 10000 Date d'spplication ]
Poste doc | E} Poste doc 2 E|
Titulaire du poste Oceupation  Temps plein -
Nom Prénom Matricule Effer Fin Motif d'affectation Taux d'activité Photo

NADEAU Catherine 4569375 05/03/2006 0.00 éi&

© Descriptif du poste

Mission
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Vous pouvez identifier les activités du poste en fonction d’un référentiel des activités. A noter que les activités affectées au niveau du Métier seront systématiquement
répercutées sur le Poste associé au Métier sans pouvoir les modifier ou les supprimer. Il est toutefois possible d’ajouter au niveau du Poste des activités supplémentaires.
Vous pouvez indiquer les compétences requises pour le poste, ainsi que les qualifications et dipldmes requis, les moyens associés au poste, les risques professionnels...

L'application NEEVA permet d'éditer des fiches de postes prédéfinies et vous permet d'exporter les informations liées au poste pour mettre en forme vos propres fiches
de postes. Vous pouvez également associer au poste des documents (doc 1 a 4) au format PDF, doc ou autres, accessibles selon les profils d'utilisateurs.

2.1.4 Demande d’évolution des fiches de postes
Lapplication NEEVA Compétences vous permet de gérer les évolutions des postes a travers les fonctionnalités de demande d’évolution des postes accessibles, selon vos
processus, par les collaborateurs, hiérarchiques, RRH ou uniqguement le service RH. Le demandeur peut exprimer un besoin d’évolution de sa fiche de poste, ou de celles
de son ou d’un collaborateur. Cela peut concerner le titre, les contenues, les activités, les compétences attendues... Un circuit de validation, avec workflow associé, permet
aux différents acteurs d’exprimer leur avis jusqu’a validation finale par le service RH et 'application de seules modifications prises en compte dans la fiche de poste.

* REFERENTIEL ~ ENTRETIEN  PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE l & & Gb['mi’ejﬁp",‘j” e (')
- = EssCl _on"alre - essen eeva Lpec

€ ., Evolution des postes = B mprimer fécran | g Effacerles fires ¥ Fermer
Entitd  Collectivité - Service  Tous -
Ertablissement Etablissement A - Orgl Nivs Tous -
Direction Tous - Métier Tous -
a 3
Statut Tous - Demande a traiter (filtre)
Hiérarchique Tous - Titulaire Tous -
Date Poste Demandeur Type Statut Motif Remarque Date d’application Etape Code poste
10/06/2020 Administrateur Réseau COL_Gestionnaire Gpec Gestionnaire En atrente 10/06/2020 Saisie demandeur 127
15/07/2021 i;lei‘mateur de Formarion Log CATERA Philippe Hiérarchique En attente Saisie demandeur 21
26/10/2022 Rédacteur Administration CATERA Philippe Hiérarchique En attente Saisie demandeur 89
19/03/2023 Analyste Budgétaire COL_Gestionnaire Gpec Gestionnaire En atrente Saisie demandeur 76
19/03/2023 Chef de projet SIRH BORNAN Aline Collaborateur En attente Saisie demandeur 124D
07/06/2023 Analyste Programmeur Web  GRANGE Nicolas Hiérarchique En atrente Saisie demandeur 77
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2.1.5 Analyses
De nombreuses analyses existent, sous forme de widget, d’indicateur, de graphiques ou de tableaux de bord. Le requéteur web intégré permet également d'interroger les

données de I'application.

Analyses via des radars de compétences (comparaison de personnes, comparaison par rapport a la moyenne du métier, ...).

R > Vg n l Gestionnaire_ Gpec_Ess |
5P REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE CARRIERE ANALYSE ﬁ ] o o
. - ® III = =  EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec O
€ , Radar de compétences = eC O () i | 52 R

Radar de compétences - collaborateur

Selectionnez un collaborateur via les filtres

Radar des compétences [ALINE Jeanne - Chef de projet RH - Responsable Projet GPEC] Radar des compétences [BON Michel - Directeur des Ressources Humaines - Directeur des Ressources
Humaines]
@nnnnns Requis
@— Acquis
@EmEEE Requis
@— Acquis
Apritude
3 communigquer de maniére efficace 3 loral et & Iécric
Aptitude
a communiquer de maniére efficace 3 I'oral et 3 l'écrit
Capacité Aptitude
d'analyse et de synthese & l'organization et |a planification
Aptitude

Savair
£laborer et adapter en permanence |es outils d'analyze 3 s'adapter 3 des interlocuteurs différents

Capacité Aptitude
& s'adapter 3 des interlocuteurs différents

2 dirizer une équips

Capacité

Capacité
& comvainere

Avoir Assurer
le sens des responsabilités 2 gestion du temps L .
3 diriger une équipe
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Analyse des taux d’adéquation moyen par métier, radars de compétences, métiers ou postes possibles pour un collaborateur, pyramides des dges, projection...

Taux d'adéquation par métier

A géfinic | B
Chargé de projet GPEC P e
Chef de Projet Fonctionnel - 757 %
Azziztant commarcial - 50.0%
Direczeur des Ressources Humaines 41.7%
Responsable Formation 400 %
Anzlyste Programmeur 333%
Assistant/Assistante de gestion 250%

Analyste de Gestion 58%

REFERENTIEL  ENTRETIEN

PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE S

Radar de compétences

@==s=a1 Requis
@— Acquis

Capacité
d'analyse et de synthése

<

v

€ ., Métiers possibles =

Meter  Tous

Tauxdadéquation minimum 50,00

Mérier

Chef de Projet Fancuonnel

Agenz [ sgent sdminisratf

Dooool

Analyste de Gestion

Rssistante / assistant de Direction
Chef de Projet Fonctionnel

Agente / agent administratif

Assistante / assiszant de Direction

Adminisatve
Informatique
Adminisratve

Administrative

el Neeva Gpec

4523542 -
- Famille
- Sous famille
Taux d adéquation maximum  100.00
Saus famille Filire
Support fonctionnel Administrative
Recherche et
Geion Administrative
Gestion Gestion e

Taux d'adéquation par métier

Radar Compétence

Aptitude
a communiquer de maniérg efficace & 'oral et & I'écrit

Pyramides -

©  Pyramides des anciennetés

titude
& ll'organisation etla planification

oe

Pyramide des anciennetés Homme/Femme

Pyramide des anciennetés homme + femme
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Vous pouvez également créer des requétes en mode Web. Vous pouvez exporter le résultat de vos requétes, utiliser des opérations de somme, regroupement, comptage...

D'autres analyses existent également via différents écrans.
Affichage des postes possibles pour un collaborateur avec affichage du radar de compétences la personne par rapport au poste cible

€ , Radar des compétences -
© Radar des compétences

Radar Compétence

Apceude.
s communcuer ce maniére effcace 3 foral eca réere

L'analyse par métier et/ou par poste permet d'obtenir des cartographies. Ainsi la cartographie des métiers présente la moyenne des compétences par métier, par type de
compétence, selon I'organisation étudiée ou les caractéristiques du personnel.

Vous avez également la possibilité d'identifier immédiatement les 'potentiels' pour chaque métier, en fonction de I'organisation ou de criteres d'adéquation. Dans cette
analyse, le logiciel vous propose une liste de personnes correspondant au métier et aux critéres sélectionnés. De méme, vous pouvez afficher le niveau moyen par
compétence par type de compétence, en sélectionnant le type de personnel, I'organigramme analysé...

L'application vous propose de visualiser facilement les personnels disposant d'une compétence particuliere, de compter le nombre de personnes par compétence, de
rechercher les personnels selon leurs compétences...
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Vous pouvez également analyser les souhaits de mobilités via différents écrans...

REFERENTIEL  ENTRETIEN  PERFOAMANCE  CARRIERE  ANALYSE

< ., Mobilité = B e ticar o ke [A odter ] Supprimer g Ereceriestives X rermer

© Filtres

© Filtres Organigramme

NomPrénom  Tous - Origine ertretien  Tous -
Type dibvokation  Tous - Campagne denreven  Tous -
Hiérarchigue

Mitier souhalté  Tous - Mobilité géographinue souhaité  Taus -

Postesouhalé  Tous . Evoluton lte | sauhake  Taus .

Annke 2073 - Mo Tous - nnée dechiance 2073 -
O NomPrérom [ Ty e onshait Type dviution Erchution Entretion [ — P e r—
O LEDUC Martine 14s0ar023 Mester Chef de Projer Foncaonnel sz Erablissement A
O] OURAND Caudine 17032023 Impariant Meser Analysie Programmeur 322023 Exablicsement A
O LEQUERE iabelle 17632023 Harmal Mabileé géographique. Bordeaus 311122023 Exablissement A
O MOSSAND Nathatie 1732023 Metiae Anyste de Gestion 2200 Erablissement A
O soLomAene 17m3r0zs DirectionAmnagement snzz03 EmblizsementA
O] FICHOT Darsel 17032023 Direcsion informatique 32202 Exablissement A
O] LERETjean Paut 1703023 Makbiles géographique. Maney 3tit2023 Erablissement A
O] PERRIN Lionel 17032023 Posze Adminissraceur Réseaux 22023 Exablissement A
O GAILLARD David 17312023 Posta Aswtante Formation 01212023 Exablissamant A
O voHonn e— Ovecin ds e s S bt

N ERL N

Et identifier les métiers possibles pour une personne

REFERENTIL  ENTRETEN  PEWFORMANCE  CARRERE  AWALYSE . BT
€,  Metiers possibles = B iraprimes ricrnn | B Ferer
Personnel  BORNAN Aline 4523542 -
Pl Tous - Emplal repire  Tous -
Veter  Tous . Soustamille  Tous .
Taux dadiquation minimum 5000 Toux d adéquation maximum 10000

Méser Emploi repére Sous famille Filiére: Tous adequation

o

D] Assistance f assistant de Direction Adminisiratve Support fonctionnel Administradve 667
[0 Chef de Brojet Foncsionnel Informatique Recherche et développement [— 600
(= Gestion Administrative 545
O Analyste de Gesvan Admintsratve Geszion. Gesuon 50.0

Taux d'adéquation par métier

We——— 000 0920 02 222222 """ P
UT—— -
———————————pm

Agente | agent administratf
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2.2 Entretien et évaluations annuelles

L'application NEEVA vous permet de gérer tous vos types d’entretien dont les entretiens professionnels. Vous pouvez paramétrer facilement le contenu de votre
guestionnaire d’entretien, mettre en place des campagnes d’entretien pour une population ciblée, détecter et générer automatiquement des entretiens récurrents selon
échéance, dématérialiser la saisie et la consultation des entretiens auprés des évaluateurs et évalués et faire I'ensemble du suivi par le service RH.

Si vous mettez en ceuvre I'entretien seul (module NEEVA Entretien), I'entretien est mené a partir d’un questionnaire personnalisable basé sur des questions ou sujets a
aborder et des types de réponses attendues.

Si vous mettez en ceuvre I'entretien en lien avec les compétences, les métiers ou les postes identifiés (module NEEVA Compétences), alors dans ce cas, vous pouvez, en
plus du questionnaire paramétrable, faire évaluer les compétences de vos collaborateurs en lien avec leur métier ou poste et les compétences requises (volet Compétences
dans I'entretien).

Vous pouvez également gérer des souhaits de mobilité ou d’évolution en rapport avec ces référentiels (volet Evolution dans I’entretien).

De méme, dans les questionnaires d’entretien, vous pouvez y intégrer des questions sur les besoins de formation des évalués. Si vous avez mis en place le module NEEVA
Formation, ces sujets seront liés automatiquement au module Entretien via un volet dédié (volet Formation dans I'entretien). Ce volet permettra de visualiser les
formations suivies par I'évalué (et faire saisir par exemple par I'évaluateur une évaluation a froid) et vous permettra de faire renseigner les besoins de formation qui
alimenteront automatiquement le module Entretien NEEVA.

2.2.1 Questionnaire d’évaluation

La premiére étape a la mise en ceuvre des entretiens est I'intégration de votre ou de vos questionnaires d’entretien. Vous pouvez créer facilement et rapidement vos
questions et sujets a aborder que vous pouvez répartir dans vos différents chapitres (themes).

Pour chaque question, vous pouvez indiquer le type de réponse attendue : réponse littéraire (texte), choix simple ou multiple dans une liste de valeur (que vous
personnalisez), réponse numérique, réponse sous forme de date (échéance).... Cette fonction vous permet donc de personnaliser entierement vos questionnaires.
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Paramétrage d’un questionnaire

* REFERENTIEL  ENTRETEN  PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE S i & F A, m L Gk

E55C0L_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec

€ ., Questionnaire = & irprimer técron | [# Vusiser | o Appliquer & Réinisiser fordre 6 Fermer

Type de questonnaie  Tous - = Wodule  Module Entretien -
Questonnaire  Enwretien professionnel 0 -~ B

Chapitres du questionnaire

Libellé Code. Une question par page Numéro chapitre Ordre
1- Poste occupé ex foncrions exercées Non s 9
2- Efficacité dans l'emploi et réalisation des objectifs MNon 84 99
FApprécistion de la valeur professionnelie [ s o
4 Objeces fixés pour Fannée Hon = 9
5- Fiche de poste MNon 87 99
6-Perspectives et mobilité Non " 9
8-5ynthése de 'entretien professionnel Hon 59 09

Questions liées au chapitre sélectionné

O Libents Type:

O Objecsf1 Chaix simples

O Commenaires sur objectif Texte

O Objecr2 Chotx simpies

O Commentaires sur objecuf 2 Texte REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE CARRIERE ANALYSE

O Objectif3 Chaix simples.

[ Commentaires sur objectf 3 Texe € , Question = Mobilité souhaitée & imprimertécran | W Valider | 3€ Fermer
O Objectf4 (Choix smples Appréci

O Commentaires sur objectif 4 Texte

© Question
Chapitre  6-Perspectives et mobilité

Question  Mobilité souhaitée

Code

Libellé bibliothéque  Mobilicé souhaitée
Type deréponse  Choix simples -

Type de présentation  En colonne

Réponses  OuiNon

vy E G éter la liste des rép:
Rechercher Rechercher =
Choix Paints
oui 2
Non 1

Réponse correcte

Choix maximum 0 Nombre depainis 0
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Vous pouvez ensuite associer un circuit de saisie et de validation a e, o, _smosner oo weee N M B £ 4 m L
. . €, Ajouter un circuit de validation = Circuit N+1 Collaborateur an vaider | 3 Fermer
votre questionnaire. B
© Circuit de validation

cose ———
Ce circuit permet de définir 'ordre dans lequel I'entretien va se e
dérouler et les actions possibles sur les différents champs de £
I’entretien (saisie obligatoire, consultation...) par les différents acteurs TN IR
(possible jusqu’au n+6) lors de chacune des étapes. —

et

Collabaraseur

N2

Nz

Réles pour la préparation des entretiens

Libellé Erape

Collsborateur Préparation de lvalué
et Préoarasion de valusteur

Vous pouvez également personnaliser I'affichage du rendu final de I'entretien pour chaque profil d’utilisateur (collaborateur, hiérarchique...) via la fonction Design de
I"application : disposition des champs, intégration de textes, images, vidéo, couleur....

"‘ REFERENTIEL ~ ENTRETIEN  PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE '.(\ 1, Ermnte el

= EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec

Entretien annnuel (compétences, Entretien annnuel

- compétences, Imprimer éparai éparati Copie de la - . .
<y formation) = formation) DEROUIET Fabienne & e D ot B ratvacen B e préparation V. Courier @ Mel | W Evvegisser X Ferme

© Evaluation de la valeur professionnelle

O Insuffisantes pour le poste
Les compétences professionnelles En La contribution & I'activité du Faible A améliorer Forte Les qualités relationnelles O A améliorer
N apprentissage  Aaméliorer  Maitrisées
et techniques service O O O
O O En adéquation avec | poste

Appréciation générale

Compétences

Profil de compétences

Activités

Formation

Souhaits d'évolution ou de mobilité
Synthése

Validation

o 0 00 00 0O

Suivi des étapes de validation
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2.2.2 Campagne d’entretien

La fonction Campagne d’entretien vous permet d’organiser, de gérer et de suivre les entretiens pour une population ciblée. Vous pouvez également créer ou permettre a
vos hiérarchiques d’organiser un entretien avec un collaborateur (cas d’un retour aprés absence par exemple) sur la base d’un questionnaire spécifique. La fonction
Campagne n’est donc pas la seule possibilité de mener des entretiens mais c’est une possibilité d’affecter massivement des entretiens et de les suivre.

Lors de la création d’une campagne d’entretien, vous pouvez définir la période d'ouverture de cette campagne, la période d’évaluation, choisir le questionnaire qui sera
utilisé, sélectionner la population concernée (via différents criteres), définir s’il y aura une préparation de I'entretien via I'application...

REFERENTIEL ~ ENTRETIEN  PERFORMANCE  CARRIERE  ANALYSE Q(\ [ -ﬂ- F -] &: e d) ?

EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec

ampagne d'entretien = & imprimer Fecran Créer  [# Modifier [ Supprimer Effacer les filtres Fermer
v pagn o

Stade  Tous - Année 2023 - Actif [ )
Entité Tous - Type de campagne Tous -

Campagne d'entretien Stade campagne Date de début Date de fin Echéance  Type d'entretien Evaluation Clrcuit Progression

F— | Fsppréciati .
Entretien annuel (questionnaire seul) Terminé 01/02/2023 30/06/2023 a r::::'ne” annusl dappréciation (questionnal i, N
Entretien professionnel Terminé 01/04/2023 30/06/2023 44 Entretien Professionnel Entretien professionnel {exemple 1) Circuit N+1, N
Campagne d'entretien annuel Terminé 01/05/2023 31/07/2023 13 Entretien snnnuel (compétences, formation)  Circuit N+1, N, N+2
Er?tr’etien annuel (avec compértences et form Terminé 02/05/2023 31/07/2023 12 Entretien annuel d'appréciation (avec compé N4, Evalué
ation) tences et formation)

Entretien de dévek t professi 1
Entretien de développement professionnel  Terminé 01/05/2023 31/07/2023 13 Entretien Professionnel (:;;":t;ef SVEIOPPEMENT Professiontel  Circuit N+1, N

Entretiens terminés Entretiens planifiés Entretiens convogqués Entretiens abandonnés
Non sbandannés (%]
Entretiens non terminés Entretiens non planifiés Entretiens non convoqués

@ Entretiens terminés ® Entretiens planifiés

«

® Entretiens convogqués

Vous pouvez affecter des évalués dans la campagne en les sélectionnant ou en utilisant les différents critéres mis a votre disposition (organigramme, métier, sexe,
ancienneté, antériorité du dernier entretien...).

Vous pouvez également reporter les objectifs fixés lors de I'entretien précédent dans le nouvel entretien afin d’en faire analyser les résultats.
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Une fois la campagne créé et paramétrée, la fonction Générer permet de créer les entretiens pour tous les évalués. Le systéme de Workflow permet d’informer
automatiquement tous les acteurs concernés du lancement de la campagne d’entretien.

Les indicateurs de la campagne vous permettent de suivre I'avancement de la campagne. Un calendrier des entretiens planifiés est également a la disposition du service
RH et des managers (avec filtres multi critéres).

* REFERENTIEL  ENTRETIEN mave A ) O & A, H ‘E ;:’;:ml"m_m_m [0

€ , Campagne d'entretien Entretien annnuel (compétences, formation) ® imprmertécran (] Reporierles objects | [ Designer e formutaire | [ Géndrer tes entrerie o Vaider ¥ Annule

Compagne denweten  Indicateurs  Evalués  Sumdelscampagne T 4

Répartition des entretiens par statut Avancement des entretiens Entretien restant a réaliser

© Evalués

© Suivi de la campagne

2.2.3 Détection et création automatique des entretiens (professionnel)

REVUE DE
PERSONNEL

4% UTNTE  0OMOL  SION  LAMNG DTN POVORMANCE G  AMASSE  RECUTTMNT

SUCCESSIoN

Pour les entretiens récurrents selon une échéance définie, par exemple pour les 7 S —— e R e
entretiens professionnels tous les 24 mois, I'application NEEVA dispose d’une —
fonctionnalité permettant de détecter chaque jour les personnes concernées par

un type d’entretien, selon la date de son dernier entretien ou de sa date e

d’entrée. o

Si une personne est concernée, et selon votre paramétrage, |'application créé = . e [—

I’entretien futur et informe automatiquement I’évaluateur concerné, par email B T e

ou par SMS. e s e

Langue. Suer Defaus Type message
B o ertetien_Rbelle] de [evahve_peenom] [

Frangaiz AL 1
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2.2.4 Préparation des entretiens

L’application NEEVA vous permet d’activer ou non dans la campagne d’entretien, la préparation des entretiens par les évalués et

évaluateurs dans le logiciel. Cela peut aussi se faire en imprimant, a partir de son portail, le contenu de I'entretien afin de pouvoir le ~ 7=Pe" —
renseigner au format papier. Avec la préparation dans I'application, I’évalué pourrait ainsi s’auto évaluer, exprimer ses besoins de

formations ou renseigner certaines parties du questionnaire d’entretien.

Si la préparation est activée pour une campagne, alors I’évalué et I’évaluateur pourront éventuellement préparer leur entretien dans I'application sans que I'autre partie
puisse visualiser cette préparation. Vous pouvez définir les actions possibles lors de cette préparation.

~ heeva Collaboraceur . Hirarchique
Sotomons w4 B

€ ,, Entretien annnuel (compétences, formation) : [PREPARATION] = DEROUET Fabienne B rprimeriécran O Informations évalus B Courrier [l Mail | W Enregiswer | I Fermer

© Général
Libellé  Entretien annnuel (compésences, formation) At N
Evalué DEROUET Fabienne Employé Paie Année 2023
Evaluateur N+1 GRANGE Nicolas Administrateur Réseaux Statut En cours
Date du statut 14/04/2023

Durée entretien 0,00 Prachain entretien

Date del'entretien  31/05/2023

Q d'évaluation I(cc Colll

Heure de début Heure de fin

Début de la période évaluée  01/01/2022 Fin de la période évaluée  31/12/2022
Débutde la campagne  03/04/2023 Fin de la campagne  30/06/2023

Objectif

Entretien non réalisé ] Motif entretien non réalisé

Commentaires entretien non réalisé

Evaluation des résultats de I'année écoulée
Objectifs de I'année a venir
Souhaits de l'agent

Evaluation de la valeur professionnelle

0 0 0 O

Compétences

2.2.5 Saisie des entretiens par les évaluateurs et évalués

Lors de la mise en ceuvre d’'une campagne d’entretien, vos évaluateurs et évalués sont informés par email du lancement de la campagne. Si I'entretien a été généré hors
campagne (via la détection et la création automatique), les évaluateurs sont automatiquement informés de leurs prochains entretiens. lls peuvent également les visualiser

sur un planning présent sur leur portail.
A partir de leur portail, les évaluateurs et évalués peuvent accéder a leurs entretiens. lls peuvent y accéder et agir en fonction du circuit de saisie et de validation que vous

avez paramétré.
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L’évaluateur fixe la date de I’entretien avec son évalué, et peut envoyer la convocation par courrier ou par email. Des controles sont possibles sur la date d’envoi de la
convocation par rapport a la date de I'entretien. Les différentes dates sont enregistrées.

Selon votre paramétrage et les modules utilisés, les entretiens sont accessibles avec les différents volets suivants :

Le Questionnaire d’entretien avec I'ensemble des questions et sujets paramétrés

Le panel Compétences permettant de visualiser et de mettre a jour les compétences de I'évalué lors de I'entretien.

— Le panel Activités permettant de mettre a jour les activités exercées par le collaborateur au cours de la période évaluée.
— Le panel Formation permettant de visualiser les formations du collaborateur et de saisir des besoins de formation

— Le panel Evolution permettant de saisir les souhaits d’évolution de I'évalué par saisie de texte ou par sélection de métier, poste, mobilité ou autre souhait parmi
une liste disponible.

L’évalué peut accéder aux entretiens a partir de son portail et ‘Mes entretiens’

neeva

LurenlEGAL I (l_) ? Collaborateur  Hiérarchique
SouTons = ST

o

€ .,  MonTableau de Bord =

. Référentiel Métier Métiers possibles Postes possibles
e S —— S —— S —— S ——
of ;"

Mon calendrier A Juin 2023 ‘ Vv mois v
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
29 30 3 1 2 3 4
5 6 7 [ 9 10 "
12 12 14 15 16 17 18
19 20 pal 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2 3

Renseigner un entretien Notifications et Messages - —
professionnel =2

Questionnaire
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L’évaluateur peut accéder aux différents aux entretiens @ mener a partir de son portail et ‘Entretiens de mon équipe’

Nicolas GRANGE Collaborateur Hiérarchique

( Vv Portail d'accés RH = ©

Suivi des entretiens ’ Avancement des entretiens ’ Notifications et Messages

En cours

Date Expediteur Sujet Message

® Encours

© Non commencé

Taux d'adéquation par métier

Chef de Projet Fonctionnel
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Lors de I'entretien, I’évaluateur peut accéder au contenu de I'entretien et
dérouler le questionnaire mis a disposition et le renseigner, selon les
possibilités que vous avez offertes aux évaluateurs. 2 choix possibles de
saisie : mode classique ou mode guidé (comme ci-apres).

Entretien
annnuel
<y

(compétences,
formation)

Descriptif
Souhaits
Formation

Bilan Objectifs
Valeur Compétences
Validatior

Mabilité

Souhaits de I'agent

Poste actuel : quelles évolutions souhatez vous dans vos foncrions actuelies ?

Les formations dont vous avez
bénéficié au cours de Fannée:
correspondalent-elles 3 vos attentes ? o O

o Hen Préparer un concours ?

Suivre des actions de formation

continue ? O Q
Pourprendes pus d resparsabiivis
O o

O Enincerne

() Daneune sume collechans

Souhaltez vous changer de poste? Sl aul, pourquol ?

() Pourchanger e seceur dacovnts
O Pourtrprvos copsranies

O e g

Autres motifs

Commentaires éventuels

Charte graphique totalement personnalisable (couleur, texte d’information, vidéo, disposition des champs...)

Lors de I'entretien, vous pouvez également, si vous le souhaitez, faire saisir des souhaits de formation en lien avec une offre de formation ou via une simple expression de
besoin. Dans le cas d’une mise en ceuvre du module Formation NEEVA, ces souhaits sont automatiquement affichés en tant que demande a traiter par les acteurs formation.
L’évaluateur peut émettre son avis et ses commentaires.

Entretien annuel d'appréciation
(entreprise 1)

v

= Campagne d'entretien annuel d'appréciation
2022 ALINE Jeanne

Préparation Préparation
D D" V Temine O
évalué évaluateur

0O 0 0 00 0 0 0

Général

Objectifs réalisés sur la période écoulée

Appréciation des compétences

Appréciation des compétences comportementales

Objectifs fixés pour la période & venir

A l'issue de son étape, I’évaluateur peut valider son étape et la terminer. L'application
enregistre et fige la saisie de I'évaluateur et informe I'acteur suivant pour qu’il puisse

mener les actions qui lui sont autorisées dans le circuit de saisie et de validation.

Synthése et commentaires
Validation

Suivi des étapes de validation

Une fois I'entretien renseigné et validé par I’évaluateur, le systéme de Workflow informe donc les différents acteurs concernés selon le paramétrage que vous avez
effectué. Chaque acteur peut ensuite accéder a I’entretien, le consulter et le valider selon ses droits d’acces. Le statut de I'entretien (non commencé, en cours, validé
N+1, terminé...) se met a jour selon le circuit de validation.
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L’application met a jour les différentes étapes de I'entretien :

© Suivi des étapes de validation

Heure Etape
Compre rendu d'entertien

Collaborateur Validation du compte rendu

L'évalué est automatiquement informé par email et peut donc mener les actions prévues sur son entretien, en cliquant sur ‘Mes entretiens’, selon les possibilités associées
a son profil et a son étape.
En cliquant sur Terminer, il validera son étape, et I'entretien passera a I'étape suivante selon le circuit défini. La validation de I'entretien par I'évalué peut donc étre

électronique (au-dela d’une signature papier). Cette validation peut étre sécurisée via I'envoi d’'un code SMS (nécessite une plateforme d’envoi SMS) ou email a usage
unique.

Dominique (N2) DONNE 3 [~ 1= d) ? Collaborateur  Hiérarchique

L 4 v Suivi des campagnes d'entretiens = & |mprimer 'écran & Ffacerlesfires Y Fermer

@ Filtres Personnel

© Filtres
Personnel Tous - Actif -
Evaluateur N+1  Tous -
Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher H
O collaborateur Entretien :a‘le dentretle o luateur N+1 Statut Echéance Fin Collaborateur  Visa N#1 :mcha'"e E Progression
) DOMINCK Pascale Entretien annuel (avec competenc o o0 DONNE Dominique [N2) Non commenc 51 n6/2023 3111202022 @ @
es et formation) &
[ DOMINCK Pascale E:‘t]ra“" annuel {questionnaire s DONNE Dominique (N2) :”" COMMENE 301062023 31/12/2022 E 7
O DOMINCK Pascale :;::“::I de développement prof DONNE Dominique {N2) 2”" COMMENS  3q/07/2023 3112/2022 7 7
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2.2.6 Edition du compte rendu de I'entretien
L'édition de I'entretien peut étre réalisée par les acteurs autorisés. L'évaluateur peut imprimer I'entretien pour le transmettre a son évalué. Il peut I'imprimer via fusion avec
son traitement de texte ou lui envoyer par email. En option, il est également possible de disposer d’une édition HTML/PDF sur mesure de votre compte rendu d’entretien.

© Filtres
©  Entretiens
personnel  Tous

Métier  Tous

O collaborateur Entretien Date d'entretien

Campagne d'entretien snnuel d'appr

O BAGAULT Patrice " 03/08/2022
72022
& Courrier final
@& Courrier préparation
0 BAGAULTPatrice gy Email an professionnel 2022 31/08/2022
1 Supprimer 'entretien
() Invication agenda i
[ BERARD Catherine w—gne d'entretien annuel d3ppr 000,505

éciation 2022

Date de I"entretien : 17/01/2019

Date de convocation : 07/01/2019
Délai minimum entre la convocation et entretien : & jours

IPOSTE OCCUPE ET FONCTIONS EXERCEES

Intitulé du poste : Auxiliaire de Puériculture

Date d’entrée de I’agent sur le poste :

Est-il envisagé de modifier la fiche de poste : Non

5i oui, pour quelles modifications :

II APPRECIATION DE LA VALEUR PROFESSIONNELLE DE L'ANNEE
ECOULEE

A : satisfait aux exigences du poste et présente des

5 supériewras - B : satisfait awx exigences du poste et

17

détient des 1mé en adéquation - C : satisfait parti aux exigences du poste et doit faire progresser ses

compétences - D © ne répond pas aux exigences du poste — NC : non concerng

1. RESULTATS PROFESSIONNELS OBTENUS
PAR L'AGENT ET REALISATION DES A B C D NC
OBJECTIFS

Gestion des délais

Gestion et utilisation des moyens et'ou des outils a
disposition

Qualité du travail fourni

Organization du travail et capacité d'ajustement de son

X | X | X | X

activité

Evaluateur N+1

BON Michel (N+1)

EON Michel (N+1]

BON Michel (N+1)

Catégorie  Tous

Evalusteur N+2  Statut Collaborateur Visa N+1
EE,R'SE sophie (N lide evalue v v

<)

CERISE Sophie (N s g v
+2)

CERISE Sophie (N o0 0 v

+2)

- Madame ALINE Jeanne

Eniretien équipe

Prochain

e étape Progression

Etablissement : NEEVA Toulouse
Direction : Direction Nord

Date d'entrée : 16/02/2001

Métier : Chargé de projet GPEC
Poste : Chef de Projet Compétences

Evaluateur : Monsieur BON Michel (Hierar.N1)
Email : direction@neevagroup.com
Poste : Directeur des Ressources Humaines

Entretien : Entretien professionnel 2019

Date : 19/07/2019
Période évaluée ;: du01/01/2018 au 31/12/2018

Bilan de I'année écoulée

Contexte et faits marquants

Commentaires de ["évalué

Rappel des objectifs individuels fixés et résultats obtenus
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2.2.7 Analyses des entretiens
Vous pouvez suivre I'état d’avancement des entretiens organisés. Le service RH accéde aux entretiens et état de suivi selon la population gérée par le service. Les
hiérarchiques peuvent également accéder a I'état de suivi des entretiens de leur équipe.
Vous disposez d’indicateurs graphiques et sous forme de tableaux de bord.

Suivi des entretiens Avancement des entretiens Avancement des entretiens
par mois

En cours Terming

Non commencé

® Encours

’ ® Terminé N
>
=
> \ = RG]
= ) .
| | @ Avancement des entretiens par évaluateur
Compagne dentretien  Csmpagne dencretien annuel dapprécia 2022 .

Evaluzteur  Tous

Avril Aolt
Avancement des entretiens

Avancement des entretiens

BERNARD Murielle (N+3)

BON Michel (N+1)

wrEen e momese  ome west o0 gl £ 8

<

. Analyse des questionnaires d'entretien -

©  Analyse des questionnaires d'entretien

-

e

Anslyse g toutes les quesHions ou de certe question

afenzge da rep I
Prise an compre fes entretiens dont ur est cette personne " les évalués exercent ce méier (métier présent dans lentratien) :
.o - e Tous

Prise en compte des entretiens dent fes évalués sont rattachés & cet arganigramme torganigramme présent dans lentretien) -

Teu - Seice T -

T orgltng T

T
©  Analyse des questionnaires
Questan Mamkrede 2
= - . rézarus
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Vous disposez également d’un requéteur Web permettant d’analyser le contenu des entretiens menés par les évaluateurs (sélection, extraction, export...).

recherche

campagnsentretien
Direction
entretiensurveyreponse
Etablissement

Org1 Nivl

QOrg1 Niv10

Org1 NivG

Org1 Niv7

Org1 Niv8

Org1 Nivd

Org2 Niv1

Org2 NiviD

Org2 Niv2

personnel %

= O B 0 > &

Univers

persentretien %

1 Q

Univers

& x  prenom b x libpersentretien b x  dateconvocation b x  dateentretien % x
nom ‘ prenom H libpersentretien ‘ dateconvocation | dateentretien |
personnel persentretien persentretien persentretien

actif
anciennete
annee
bilan
campagneentretienpreparation
casel
casel
cased
cased
cased
caseb
casel

casef

_| M

L'application dispose également d’écrans de suivi des campagnes d’entretiens, ainsi que des alertes (personnels n’ayant pas d’entretien, hiérarchiques n’ayant pas
terminés leurs entretiens en fonction de I'’échéance de la campagne...).

Gestionnaire_Gpec_Ess

REFERENTIEL ENTRETIEN PERFORMANCE ‘CARRIERE ANALYSE ?

= EssCOL_Gestionnaire - essentiel Neeva Gpec O

Suivi des campagnes d'entretiens = & mprimeriecran | P Effacerlesfives | € Fermer

© Filtres Personnel

© Filtres
Personnel  Tous Actif [ )
Evalusteur N+ Tous - Type dentretien  Tous -
Rechercher Re Rechercher hercher chercher =
[ Collaborateur Entretien Date d'entretien  Evaluateur N+1 Collaborateur Visa N#1 Convoqué Prochaine étape  Progression
[ RINGAUD Mireille E;‘“"E" ennnuel {compérences, formatio 0 0c 00 RENAUD Pascal Non commencé v
[ LEDUC Martine Entretien professionnel (questionnaire seul) ~ 20/05/2023 RENAUD Pascal Non commencé
[] DEROUET Fabienne :;‘“"E" annnuel {compérences, formatio 00,00 GRANGE Nicolas En cours
O DURAND Claudine :;meuen annnuel (compérences, formatio. PATEL Lourent - v v ::Ire(‘tura collborat gy
[ LEGAL Laurent :;'""E" annnuel {compérences, formatio 0000 GRANGE Nicolas Non commencé
[ LEGAL Laurent Entretien professi seul)  20/08/20 GRANGE Nicolas En cours
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2.3 Portail Self-Service
L'application NEEVA est 100% WEB et 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 saisie des entretiens concernant leur partie dont la préparation de I’entretien

Exemple d’acces évalué

o

neeva

LurenslEGAL I (l_) ? Collaborateur  Hiérarchique
SouTons = ST

( v Mon Tableau de Bord =

Ve é Référentiel Métier Métiers possibles Postes possibles
e - S — CER—

Mon calendrier N Juin 2023 ‘ v ‘Mc\s v
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
29 30 Ell 1 2 3 4
5 6 7 k-3 9 10 "
12 13 14 15 16 17 18
19 20 pal 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2 O
o
- : . W > .
— H = H 3 g
Renseigner un entretien Notifications et Messages -~ S5
professionnel el

Questionnaire

o =2
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Aux hiérarchiques :

La consultation du dossier de leur équipe
La consultation des référentiels

La saisie des entretiens

Le suivi de la campagne d’évaluation...

Le portail est personnalisé et personnalisable selon le profil de I'utilisateur.
(Exemple d’accés)

Collaborateur ~ Hiérarchique

( v Portail d'accés RH = (-]

A 4 &

Suivi des entretiens ’ Avancement des entretiens ’ Notifications et Messages

Rechercher

En cours

Catégorie Date Expediteur Sujet Message

@ Non commencé

P . & L
A 3 G J >~ = =
Taux d'adéquation par métier -— = e
§ § Suivi des entretiens Avancement des entretiens Taux d'adéquation par métier
En cours Validé N+1 Validé évalué

Chargé de projet GREC W oesuw

Chef de Projet Fonctionnel B osow
® Validé N+1 Assistant commercial [ s00%
@ Encours Analyste Programmeur 33%

® Validé evalue Assistant/Assistante de gestion 250%
! Analyste de Gestien 19.4%
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¢ heeva

SOLUTIONS RH

Connectez-vous a votre compte

[E-mail / Identifiant

Mot de passe

CONTINUER

Mot de passe oublié ?

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 a 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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