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1 Présentation générale de la solution NEEVA

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

La solution NEEVA Formation est une solution spécialisée permettant de gérer complétement I'ensemble des processus de la formation professionnelle avec les différents
dispositifs et traitements budgétaires. Elle intégre en standard tous les processus liés a la déconcentration dans les services auprés des hiérarchiques et/ou des
collaborateurs (consultation, saisie des besoins et des évaluations, inscription...).

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

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

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

Cette solution fait partie de la gamme NEEVA RH :
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Formation Centre de formation Compétences Entretien Talents Recrutement On boarding

.Neeva Formation - Fonctionnalités Entreprise.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 75 000 350 —19, rue de Grassi 33000 BORDEAUX — 13-15 rue Taitbout 75009 PARIS - RCS BORDEAUX 484 669 684 3/36



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...

' Gestionnaire_Formation_ Ess
=  EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation

» : « W
L REFERENTIEL DEMANDE SESSION PLANNING AMALYSE (Y lll 'ﬁ ﬁ n

< v Mon tableau de bord = ® 000 L] Imprimer 'écran o ? (4]

Personnels Y Offre de formation Demande de formation Nouvelles demandes Simulation des demandes Session de formation Evaluations Planning des sessions

e

Avancement du plan prévisionnel en heures Absences aux sessions du mois
Rechercher
Prévisionnel
Nom Prénom OrgiNivi OrgiNiv2 Session Date de fin Absence
a VAE dans le cadre d
ANNIA Zineb Neeva France neeva Lyon u dipléme d'Etard'au 13/06/2023 absence partielle

xiliaire de puéricultur
e - Session 1

.

Avancement du plan prévisionnel en colits pédagogiques

Prévisionnel

ST

Natifications Formations réalisées Formations non réalisées
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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 (dipl6mes 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 fagon 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 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 Il'application peut également s'appliquer a la charte |
graphlque . Themegraphique = sicuneevs

©  Theme graphique

Bandesy  #60a2€0 & Ecan  Eededes

. e oS Reccourcipanel  2agate3

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

- Utilisation de Web Services

Le paramétrage des interfaces d’importation est réalisé par NEEVA via un outil de paramétrage des interfaces. Cela nous permet de valider et certifier la cohérence des
importations par rapport aux différentes données et tables du logiciel.

Exportation des données

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

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

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

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

1.2.4 Workflow et alertes

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

©  Workflow
Module ~ Formation -
Regles | Tous .
Taches a exécuter Nom de la régle
Tous

Demande de formation : création d'un avis sur demande de formation
Nom de la téche
X Demande de formation ; création d'une demande de formation
1) Création d'une demande de formation p

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

) Informer le collaberateur que sa deman

Demande de formation : modification des d. e formation

}Informer le collaborateur de ['avis défav

ra

Demande de formation : modification du lieu de formation

[

} Mail indiguant au stagiaire que sa dema

Demande de formation : modification du statut de la demande

w

}Informer le callaborateur de l'avis favori

Evaluation de formation nen renseignée

=

) Informer le Gestionnaire de |'avis favora

Formation : création d'un nouveau stage

w

}Infermer le Gestionnaire de |'avis défave

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

Circuit de validation d'une demande de formation

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

Evaluation en ligne...

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

Restriction d’accés aux fonctions, menus et champs

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

Restriction a la population

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

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

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

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

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

inscrire les stagiaires aux différentes sessions de formation.

2.1 Dossiers du Personnel

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

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

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

Le parcours de formation est accessible pour une année ou pour un intervalle d’année. Il présente I'ensemble des formations prévues et/ou réalisées

REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION

k3

<y

Identité  Affectation  Rémunération  Expériences

Identité

Civilité

Nom
Prénam

Nom 2

Métier
Poste

Catégorie
Classification
Type de contrat

Centre de codts

dispositif associé. Vous pouvez exporter ou imprimer ces informations via un simple clic.

PLANNING ~ ANALYSE

ns et Diplémes

Madame

ALINE
Jeanne

101135

x

Personne = ALINE Jeanne Chef de projet RH

Formations su

il 0 & 47

jvies et animées  CPF - Congé de formation -

= L

Gestionnaire_Formation_Ess
EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation

& imprimer récran

VAE - Bilan d

A Hierarchiques

e

Matricule

[ Q=]

v a

24145

0175000350
0682773092

demo@neevagroup.com

e

2 equpe | Bl planning

Chef de projet RH
Responsable Projet GPEC
Ingénieur et Cadre
Ingénieur et Cadre

@]

cos02A7L

Nationalité
Higrarchique N1
Higrarchique 2

Correspondant formation

BON Miche!

BERNARD Murielle (N3)

?

Profil générique

Sexe

43265432

43543234

M Documents

v

Femme

aider I Annuler

-2

quel que soit le
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2.2 Dispositifs de formation

Tous les dispositifs peuvent étre gérés dans I'application NEEVA : VAE, Pro-A, CPF de ) e ©
Transition... Le référentiel des stages permet d’identifier les stages éligibles au CPF. Dispositf | Plan de Farmation .

Plan de Formation

4 . . s . Pro-A
Dans le cadre d’'une décentralisation, les personnels peuvent également faire des demandes cPF
de formation liées a ce type de dispositif sachant que la décision finale est du ressort du Nombre de jours |
service RH. Ce dernier peut ensuite éditer un courrier de réponse. Normbre dheures | e Trensen
Contrat de Professionnalisation
Nombre d'heures
nors [EIT\PS CDF
. , ., . . Solde comprteur Compte d'Engagement Citoyen
2.3 Formations sécurité, habilitations et recyclages
£ Personne = ALINE Jeanne Chef de projet RH & : y & ~ v %
NEEVA vous permet de gérer |es habllltatlons (Ou Cert|f|cat|ons) QVEC et Meumon  Rimunirsion  Expirences  Habiatons e Dplmes  Formasons subies et anides  CF Congé deformaton Ve Bien de compliences  Suisoques ctsesions Y

© Habilitations et Dipldmes

déclenchement d'alertes possibles a I'écran en fonction d'une date de fin de ‘
validité. o

Type Habdation Stanue Habileratian doc 1 Rencuvelée Date de renouvellement

Pour les habilitations, vous pouvez intégrer un référentiel et identifier les
formations permettant d’acquérir ces habilitations. L’habilitation peut étre
affectée a la personne indépendamment d’une formation ou automatiquement
lorsqu’elle a réalisé une action de formation précise liée a cette habilitation. Les
habilitations renouvelées sont également gérées.

sure

Echec 08/0412020

Des alertes vous permettent d’identifier les personnes dont les habilitations sont = = = = s Do G=cmoc—ia =
proches de leur date de fin de validité, et pour lesquelles des formations sont nécessaires. Un clic sur I'alerte ‘Fin d’habilitation’ vous
permet d’afficher les personnes concernées. ‘ o‘ ‘

Actions en attente
H . . . s . . . e . Convecations & envoyer
Via des tableaux de bord, vous pouvez également visualiser les habilitations valides, les personnels en fin d’habilitation... Vous pouvez Pré-inseription & valider
, , . .. , - . . p . - . . . .. ., rdescomp e o
également gérer et suivre les visites médicales et identifier si une habilitation requiert une aptitude médicale (avec alerte associée lors de Sessions incomplétes (maximurn)

I'inscription & une formation) sessions ncomeetes (mmum)
p : Sessions terminées non réalisées
Fin d'nabilitation

L'application NEEVA permet également de générer automatiquement la certification selon un modéle de document défini par vous. Ce
document est déposé automatiquement dans le dossier du collaborateur avec emails d’information.

.Neeva Formation - Fonctionnalités Entreprise.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 75 000 350 —19, rue de Grassi 33000 BORDEAUX — 13-15 rue Taitbout 75009 PARIS - RCS BORDEAUX 484 669 684 10/36



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

Liste des recyclages

Année du recyclage 2023 - Mois du recyclage ~ Tous Exclure les formations recyclées
Stage Tous -

Personnes concernées par un recyclage selon les critéres sélectionnés :

Rechercher Rechercher Recherche Recherche Recherche Rechercher echerche Recherche Rechercher Recherche techerche =
) Nom Prénom Matricule Date de sortie  Stage Début Fin Recyclage Etablissement Direction Hiérarchique Résultat obtenu
O ALINE Jeanne 101135 Neeva Formarion 09/05/2022 11/05/2022 15/07/2023 neeva Bordeaux Eé“’_‘we”t Ressources HUMaINE &6 Michel (N+1)
[ alloucH pierre 32425450 Neeva Formation 09/05/2022 11/05/2022 15/07/2023 neeva Bordeaux BON Michel {N+1)
O AnGELI Monique 32425439 Neeva Formation 09/05/2022 11/05/2022 15/07/2023 neeva Bordeaux BON Michel (N+1)
[0  ANNIAZined 32425463 Neeva Formation 06/06/2022 09/06/2022 09/06/2023 neeva Lyon Direction Quest BON Michel {(N+1)
O ANNIA Zineb 32425463 Neeva Formation 09/05/2022 11/05/2022 15/07/2023 neeva Lyon Direction Quest BON Michel (N+1)

2.4 Prestataires et intervenants, et suivi des marchés de formation — Gestion des lieux et salles de formation

DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE 'l(\

Ill a ‘, A = 1 Gestionnaire_Formation_Ess
-7 =

= EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation

KA
- REFERENTIEL
-~

Vous pouvez gérer I'ensemble de vos prestataires de

formation, ou autres prestataires, & ., Prestataire = 00 Neeva France & imprimer lécran Planning | & Valider | € Annuler
Identité  Contacts. et spécialiés  Stages animés etli i i Tarif etplanning Y &
Vous pouvez les référencer avec descriptif détaillé, contacts, Lbelk 60 Neeva Framce et o
qualifications (domaines d’intervention, spécialités ou stages Cote 112 P - Rrmedso
animés par rapport a l'offre de stage), tarifs, statistiques, Calendrier A et 2023 v s )
planning des formations animées avec dates, lieu, o s s , ,
i lardi le: Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

participants... ] 7 = ® » ! 2

3 4 5 6 7 3 9

10 11 12 13 14 15 16

[premerssecous seson3 |

17 18 19 20 21 22 £ 23

) ) P sy ) 7 7

Eil 1 2 3 4 5 6

lieu 01 Neeva Bordeaux - =
Adresse 1 19 rue de Grassi Téléphone 0175000 350
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Vous pouvez identifier, gérer et suivre les marchés passés avec vos organismes de formation. Vous pouvez définir les caractéristiques du marché : durée, engagement en
nombre de jours ou d’heures, montant financier, formations concernées... A tout moment, vous pouvez contrdler les dépenses réalisées sur la période définie, et vérifier
votre situation par rapport au marché.

€  Intervenant = Claire BERTRAND & imprimerrécan B Planning | W valider | 3 Annule
NEEVA vous permet de gérer vos intervenants

(animateurs) internes et externes.

Identité  Interventions etspécialités  Stages animés et lieux dintervention  Habilitations etdiplomes  Contrats ettarifs  Documents  Statistiques etsessions  HistoriquedesSMS v 4

53 Sexe  Homme Actf

Pour chacun d’entre eux, vous pouvez gérer leurs 3 o

domaines d’intervention, leurs habilitations, visualiser e

leur planning d’intervention et gérés I'ensemble des N

colts (co(t d'animation, colt de préparation, o - .

indemnité...). - a
rrm0 | [E———— s = 6

Logistique des lieux, salles et équipements

L'ensemble des ressources logistiques peut étre géré : lieu de formation, salle de formation, équipement avec plannings associés.

Pour chaque ressource, vous pouvez identifier leurs caractéristiques dont la capacité, les colts, les coordonnées... Le planning d’occupation est automatiquement mis a
jour en fonction des réservations effectuées lors de I'organisation des sessions de formation.

€ ,, Lieu = 01 Neeva Bordeaux & imprimertécran | B Panning | o Vaider | 3 Annule
Identité  Autres informations  Contacts  Salles  Equipements v A
Identité
Libelle 01 Neeva Bordeaux Actif L
Codep 9 Siege G
Calendrier N 2023 W |Année =
Janvier Février Mars Awril Mai Juin Juillex Aoiit Seprembre Ocrobre Novembre Décembre
1 D 1 M 1 M 1 5 1 L 1 ] 1 5 1 M 1 " 1 D 1 M 1 v
2 L 2 ] 2z ] 2 D 2 M 2 W 2 D 2 M 2 5 2 L 2 ] 2 5
3 M 3 W 3 v 3 L 3 M 3 5 3 L 3 1 3 D 3 M 3 v 3 D
4 M 4 g 4 g 4 M 4 4 'p FEY] a4y 4 - 4 M 4 g a
5 5 ' p s D = M 5y 5L s M 5 g 5 M CO s . p 5 M
& vy 6 L & L 5 6 5 5 M 8 E D E M 6 v 6 L E M
7 s 7 M 7 M 7 v 7 D 7 M 7 v 7L 7 < 7 M 7
8 D 8 M Y| 8 5 8 L 8 ] 8 < 8 M 8 " 8 D 8 M a8 y
9 L 9 ] 9 ] 9 D 9 M 9 W 2 p 3 M ] 5 El L 9 ] 9 5
0 M 10y 0y 10 | m 0 5 0 L - 0 0 D 1 M 0y 0 D
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Vous pouvez gérer vos salles et équipements. Vous pouvez gérer leurs indisponibilités hors formation, pour éviter de les réserver pour des formations. Pour les salles, si
vous les gérez dans Google Agenda ou Outlook, des flux existent (via API) pour interroger ces applications et réserver la salle pour votre session de formation.

€, salle = sale

© salle

=% ENTP_Gestionnaire Form

L4 v Salle = o vaiger | supprimer | € Annuter

alle 1 B pianning |

© Réservations

Datededébut  03/06/2022 Heure de début Heure de fin matin
Lew 01 matin

Datedefin 0810612022 @& Heure de début Heure de fin aprés-
aprés-midi mid

Libelle 53

Période  Journée

Catégorie d'activité ~ Autre Réservation liste 1

Remarque Remarque 2

Réservation case Réservation case 2 Réservation case 3

2L 23 25 2 M 2
2 s 2 wm 2 M 2 v 2 p 2 M 2|\

2.5 Catalogue des stages et des cursus de formation

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

Vous pouvez aussi saisir des co(ts, affecter les compétences associées, |’habilitation ou le dipldme obtenu en suivant ce stage.
Tout ou partie des stages peut étre mis a la disposition des collaborateurs et hiérarchiques avec ou non la possibilité d’effectuer des demandes sur le stage ou de se
préinscrire. Des criteres de visibilités sont également disponibles lors de la publication de I'offre.

Vous pouvez associer a la formation des moyens pédagogiques, des documents, une habilitation acquise, le caractére obligatoire de la formation, des vidéos de
présentation ou de formation, ainsi que de nombreuses autres informations via les champs dédiés ou libres et paramétrables.
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ol 2o

Rechercher une formation =

Theme

Mode d'apprentissage

Rechercher

[0 Accompagnant éducatif et social
Onjecst  Objectifs de la formation
Théme  Autre

Durée en
heures.

7.00

Coit
pédagogique  1000.00€

Frogramme Stsge doc2.
Moyenne
[0 Anglais edearning 30h
Theme  Langue
Durée en
naures 2000
ot
pédsgogioue  0.00 €
sagisire
Programme Stage doc2.
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Tous
Tous Présentiel
[ 9
*ok ok

..
>

<v

& \mprimerécran

v Domaine  Tous
Elearning Blended Quizz Classe virmuelle Ressource documentsire. Web TV Rich Media
Rechercher
[ Analyse du compte de gestion 2 () [ Angais culturel - cours collectif o
ey Analyser avee atenton le compte de gestion Evaluer b réalicztion des e
opérations de Iannée e de celles des années précédentes
e Aue Théme  Langue
. Durésen
e 600 neures 2300
ot e
picazosiave pidagogiaue
g sugaire
programme [ srogramme Stage doc 2
Mayenne Mayenne
x T AT
O Angleis Perfectionnement H Q O Animateur sporsf 2
I onat onectt
Thims  Langue Théme  Besoin
Curden Duréeen
neurs 1000 naures 200
= cot
pidagogiave pidssosiave  500.00€
scagiaire sugaire
Programene Scage coc2 Programme Stage doc 2
Mayerne Moyenne

REFERENTIEL DEMANDE SESSION PLANNING ANALYSE

Stage et Cursus =

o Saisir une expression de besoin

Séminaire

() P e

# Effacerfilres

MOOC

R Fermer

(Exemples de présentation)

+

entiel Neeva Formation

Créeruncursus | o Créerunstage | [#) Modifier

Critéres de recherche

Théme  Tous
Publiccible  Tous
Intra Inter Tous Intra Inter

Plus de critéres

Rechercher

[0 Libelle
1 Cursus Neeva
2 Cursus Intégration
3 Cursus Management
Accompagnant éducarif et social
Acheter surinternet

ADR 2020 Initial de base

O0ODD0ODOoOOoO0OD0

ADR Recyclage de base

Externe Interne Tous Interne
Recherc [Rechercher Rechercher

Code Durée en heures Apprentissage
ct 28.00

56 5400

02 21.00

1219 7.00 [
1014 7.00 2

93 21.00 2

8541 7.00 B
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Domaire  Tous
Habilitation Tous
Externe Stage/Cursus  Tous
Rechercher Rechercher Rechercher
Cotit pédagogique stag Programme  Moyenne
dire
0.00€
0.00€
0.00€
1000.00€ ok ko
150.00 € ok ok

LE. 8. 0 ¢

o
T Superimer

’ Effacer les filtres

Stage Cursus

1 9
3

2




1
«heeva nekeN W panier [
oo

Stage = Neeva Formation Présentiel B impimertécran | B8 Saisicunedemande W Ajouter aupanier | I Fermer

Descriptif de la formation  Descriptf de la formation  Prérequis. ciblées Motaton ¥ &

Théme : Ressources Humaines.

Neeva Formation -0 Domaine : Formation

Nombre d'heures : 21.00

Nombre dejours : 3.00 Descriptif de la formation :

Nécessite une connaissance du métier de la formation et une pratique des logiciels informatiques.
Mode d'apprentissage : Présentiel

Objectif =
MNote mayenne : 0 Maitriser I'utilisation du logiclel afin de pouvolr gérer l'ensemble de I'activité de gestion de la formation.
Programme de la formation Organisme de formation : 01 Centre de Formation 1

Lieu de formation : Centre de formation

Correspondant formation : BARROSO

Externe [ ] Inra -
Programme  Progr INHAIRE - 3] Emtreprise. pef =
Prérequis
Rechercher echerche: = Autres pré-requis
[ Prérequis Type
[0 ChergéfChargée de farmatien Métier

< REFERENTIEL ~ DEMANDE S PLANNING ~ ANALYSE

-~

< y Stage = Neeva Formation e e Planning W Valider 9 Fermer
Descriptif ~ Descriptif ~ Animation  Pré-requis et publiccible  Coilits  Organisati Actions  Eval Documents  Modules & acquises isti etsessions ¥ 'y

Ubelé Neeva Formation st ca—

Code o En création
Mode dapprentissage  Présentiel - Obligatoire
Théme  Ressources Humaines - Nombre d'heures 21,00 Demandable a
Domaine  Formation ~ 3 Nombredejours 3,00
Sous domaine - 3 Formation e-learning Durée d'accés 4 la plateforme 0,00
Dispositif  Plan de formation - Plateforme
Type de validation Validation standard - Externe - Intra -
Délai de recyclage 12 L Eligible au CPF a»
Habilitation(s) acquise(s) par le stage
Rechercher Rechercher =
Libellé Code
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LMS

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

© E-learning

Formation elearning

Plateforme
Durée d'accés & la plateforme 0.00 Elearning date 1 /mm/aaaa Tuteur
Score 0.00 Elearning date 2 /mm/aaaa
Score requis 0.00 Meilleur score obtenu 0.00 Nombre de tentatives 0.00
Progression en pourcentage 0.00 Nombre d'accés 0.00 Succés
Progression Temps passé en minutes 0.00 Identifiant

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

REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE q(\ il -a- F _.7 -] &: E=AmREE e, (= w d)

- EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation

€ ., Cursus = 1 Cursus Neeva & |mprimerlécran | & Valider | 38 Annuler

Descriptif ~ Programme du cursus  Pré-requis et publiccible ~ Compétences acquises ¥ A

© Descriptif e

© Programme du cursus

Formation Modalite

Obligatoire Précédent Numéro Anneée d'affectation Actif Jours Temps
Etape pédagogigque 1 1 Année N v 1.00 7.00
Etape pédagogique 2 2 Année N v 1.00 7.00
Etape pédagogique 3 3 Année N v 1.00 7.00
Etape pédagogique 4
©  Etat d'avancement des cursus
Cursus rem 1
personne  ALINE Jeanne 101135 At avzncemen:
Cursus 01 Cursus Neeva RH - D Entité Tous -
© Pré-requis et public cible ftsblissemen:  Tous -
° Compétences vaI.IiSES Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Recherche Rechercher Rechercher =
Ordre Formation Apprentissage Statut Heures  Statut ID Demande
1 Connaissance RH E-learning Réalisé 7,00 Réalisé 4140
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2.6 Budgets, recensement des besoins et élaboration du plan de développement des compétences

NEEVA gére des budgets que vous pouvez définir | i e e S e
a différents niveaux de votre organigramme, ¢ | gudget - & irprimerttcan | P Esceriestives | ¥ Fermer
selon différents critéres, par axe, par theme...

Budget par organigramme 1 Budgetpar theme  Budgetparaxe v &

) N © Budget i 1
Ces enveloppes budgétaires peuvent étre HEBEL par ofgamigramme

spe . , Année 3023 - Actif )
définies préalablement au plan de o .
ntité juridique Neeva France - ervice Tous -
développement des compétences. Il sera ainsi e p— } o . }
possible de suivre les demandes de formation en e B
lien avec les enveloppes budgétaires. -
[J FEtablissement Direction Service Montant Nb Heures Année Orgl Niv5
Différents tableaux de bords dlanalyses vous [0 NeevaBordeaux Direction A Administratif 5000.00 € 0.00 2023
permettent de faire un SUiVi de VvOS budgets par [ Neeva Bordeaus Direction A 5000000 € 0.00 2023

rapport aux prévisions de formation et aux

JRT . © Budget par théme
réalisations.

© Budget par axe

NEEVA vous permet de recenser les besoins de formation selon différents processus, dans le cadre du plan ou hors plan. NEEVA vous permet de recenser les besoins de
formation selon différents processus, dans le cadre du plan ou hors plan : par personne identifiée ou non, groupe de personnes, par formation ou cursus...

lls peuvent étre renseignés par le service formation mais aussi de fagon déconcentrée dans les services par les collaborateurs avec validation par la hiérarchie, par la
hiérarchie, par des correspondants ou référents formation...
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Saisie par un collaborateur et/ou hiérarchique avec circuit de validation
Saisie guidée pour les collaborateurs et hiérarchique.

Saisie du Autres Résumé et
Demande individuelle = besoin de informations  validation & fmprimer tecran
formation

Demande de formation pour : KELAN Stéphane 45323543

Pour quelle année ? 2023

Sélectionnez la formation dans le catalogue :

O saisissez une expression de besoin en cliquant sur ce bouton :

Expression de besoin :

Sélectionnez le théme, si vous le connaissez :

Sélectionnez le domaine, si vous le connaissez :

Nom de I'organisme de formation 01 Centre de Formation 1
Lieu de la formation : Centre de formation

Durée de la formation : Nombre d'heures prévues  21.00 Nombre dejours prévus 3,00

KA Gestonnaire Formation_ Ess

Saisie via stage ou expression de besoin, unitaire ou < R s nE D LR [ S e PR
groupée par les gestionnaires. € ., Demande de formation = & imprimertecran | e Saisirunedemande | 3 Fermer

Type de demande Demande individuelle Demande par stage Demande par groupe

© Formation par stage

Stage  Neeva Portail Self Service 512 ~ = Entité juridique  Tous -
Annéedébur 2023 - Typedavis  Tous - Dispositf  Tous -
Annéefin 2023 - Avis  Tous el Cursus personnalisé
Sttt Tous - Formation pluriannuelle
Formations prévues
Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher  [Rechercher  |[Rechercher  Rechercher  Rechercher  Rechercher =

Formation ob
[0 Nom Prénom Formation Temps Jours Début Fin Statut i ton of

ligatoire
N . S
[0 BARROSO Domingo Neeva Portall Self Service 7.00 100 18/10/2023  18/10/2023  Engagé 0 [ ] &)
oS
[ KELAN Stéphane Neeva Portall Self Service 7.00 1.00 Accepté 0 ® Q)
Formations réalisées
Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher [Rechercher [Rechercher [Rechercher |Rechercher =
[J Nom Prénom Formation Temps Jours  Début Fin Stawut Avis Année Formation obligatoire
04/01/202  04/01/202 S ~
O AUBRUN Sarah Neeva Portail Self Service 7.00 .00 3 Réalisé 0 2023 ® €)) *
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Avis par la ligne hiérarchique

3

Brigitte LEGARD 'g panier g 1= (!) rd Collaborateur Hiérarchique

Nouvelle demande = B imprimertéaan | I Fermer

Critéres de recherche

Stagiaire Tous v = Année 2023 -
Théme Tous -
Statut Tous - Avis exprimé Tous - Type d'avis Tous -
Nouvelles demandes & traiter
Nouvelles demandes
Rechercher Rechercher Recherche |Recherche |Rechercher Rechercher Rechercher Rechercher H
[0 Nom Prénom Formation Temps Jours  Statut Avis  Date de début Date de fin

[ FERNANDO Robert Neeva Fermation 28.00 400 Demandé o @ ® @

[J  FERMANDO Robert Aménagement 40.00 500 Demandé [

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

Plusieurs méthodes de recensement sont proposées : par personne identifiée ou non, par groupe de personnes, de facon collective, par formation ou par cursus. Pour
constituer votre plan, vous pouvez également reporter des demandes non réalisées de I'année précédente.

Pour chaque demande, vous pouvez préciser les priorités (stagiaire, hiérarchie, service RH), les modalités, la période souhaitée, les colts, axe, objectif... Vous pouvez
également répartir la formation sur 1 ou plusieurs dispositifs.

Vous pouvez gérer des plans pluriannuels et mettre en ceuvre tout un circuit de saisie et de validation des demandes.
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2.7 Colts et Financements

Lapplication NEEVA vous permet de gérer vos différents co(ts : pédagogie, déplacements, divers...

© Cofts prévisionnels

Codts de 'organisme de formation pédagogie  000€ Déplacement 0,00
Colits session Location de salle  000%
CoUts de déplacement Transporr 0002
Hatel 0002 Codt divers 1 0.00% Nombre de nuitées o
Repas Q002 Coltdivers2  0.00% MNombre derepas 0
Frais de salaire salaire 0.00€
Montant total prévisionnel Total prévisionnel ~ 0.00€

Si une ou plusieurs formations bénéficient d’'un financement ou d’une subvention, il est nécessaire de décrire préalablement les différents types de financement, dans les

paramétres, ensuite ils seront disponibles a I'utilisation.
Cette gestion intégre également la possibilité de saisir des co-financements et d’éditer les différentes demandes de prise en charge et de remboursement auprés de 'OPCO.
Vous pouvez également saisir les remboursements effectivement percus de I'OPCO avec calcul de I'écart a recevoir.

@ Financements

Financement [ ] Nombre de jours 1.50 MNombre d'heures 10.50
Coits de la formation
Pédagogie 75.00€ Transport 0.00€ Hotel 0.00€ Repas 0.00 € Salaire 0.00€
Financement Dispositif Pédagogie Transport Harel Repas Salaire
Financement OPCO 2i 75.00 € 0.00 € 0.00 € 0.00 € 0.00 €
Pédagogie 75.00€ Transport 0.00€ Hérel financé 0.00€ Repas 0.00 € Salaire 0.00 €
financée financé financé financé
Pédagogie a 0.00€ Transport & 0.00€ Hérel & 0.00€ Repas & 0.00 € Salaire & 0.00 €
charge charge charge charge charge
Total financé 75.00€ Total & 0.00€
charge
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2.8 Simulation, analyses, arbitrage et élaboration du plan de développement des compétences

Statut de la demande | TOUS

Apreés la saisie des besoins de formation, I'application NEEVA vous permet d’analyser I'ensemble de ces besoins, de simuler et d’arbitrer e TFA

les demandes de formation jusqu’a la construction finale du plan de développement des compétences. Bl
Différents écrans et tableaux de bord vous permettent d’étudier les demandes de formation et de faire des simulations multicritéres. PEET | 5 pemanas

Simulation en termes de co(ts, d’heures, de nombre de stagiaires... Simulation en fonction de thémes de formation, axes de formation, et L pesse
priorités... z Z:
O préinscrit

Les tableaux de bord vous permettent d’analyser 'ensemble des besoins de formation. L'analyse et la restitution peuvent s'effectuer - O Rersse

=3 O Reporte

selon les différents niveaux de I'organigramme et avec de nombreux autres critéres.

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

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

REFERENTEL  DEMANDE  session LG  Anavse R o) £ S A, = A B e NeevaFormation | ™ (0}
< v Simulation des demandes = () o iGee | ©F Gerde # Effacerlesfires | I Fermer
© Filtres
© Plus de filtres
Statut de la demande  Tous - Domaine  Tous - Expression de besoin  Tous -
Métier  Tous - Dispositf  Tous - Formatian pluriannuelle
Nombre d'heures 5141.00 Nombre de stagiaires 248 Nombre de jours 709.50 Effectif 74
Pédagogie 123 950.00 € Hébergement 30.00 € Salaire 1477.00€ Budget 0.00€
Transport 30.00 € Divers 43500 € Total 12592200 € Ecart budget 0.00€
Recherche Rechercher Rechercher Recherche Rechercher Rechercher Rechercher Recherche Recherches H
[J Nom Prénom Matricule Formation Temps Jours  Statur Pédagogie Nbavis Avis
O 1 profil Générique Cadre X1 Audit préventif 350.00 5000 ¥ Accepté 75000.00 € 0
[ 2 Profil Générique Employé X2 Aménagement 2400.00 30000 3 Accepté 30000.00 € 0
O 2 Profil Générique Employé X2 Matériel de Sécurité 157.50 2250 i Demandé 4500.00€ 0
[J 2 Profil Générique Employé X2 Neeva Formation 364.00 5200 # Demandé 8 666.67 € 0
[ ALINE Jeanne 84145 Anglais Perfectionnement 70.00 10.00 Pré-inscrit 0.00 € 0
D ALINE Jeanne 84145 Premiers Secours 66.00 11.00 Pré-inscrit 0.00€ 0
[0 ALLARD Marie-Thérése 32000951 Premiers Secours 10.50 150 i Accepté 0.00€ 0
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Analyses via des tableaux de bord et graphiques

Rapports =
© Pl  vai Avancement du plan prévisionnel en heures Avancement du plan prévisionnel en colits
anning slider ’ .
pédagogiques
O Previsions W Valider
Besoins non remplacés Previsionnel

Demandes par catégorie SP Prévisionnel
Demandes par mois souhaité _
Demandes par période souhaitée -
Demandes par statut

Demandes par statut (graphique)

Durées prévisiannelles par dispositf

Durées prévues par dispositf (graphique)

Dépenses prévisionnelles en pourcentage de ls masse salariale

Formations prévisionnelles par théme (graphique)

Formations prévues par personne

Demandes de formation par Statut Répartition des demandes par Direction

Direction Ouest
Direction Est

Direction Sud
Direction Sud Est
Demandé @ Direction Grand Ouest
® Accepté Département Ressources Humaines

® Réalisé BLANCHISSERIE
Engagé Directian C
, ® Nonréalisé
. 1.14% - Autres

SMTI

Direction internationale
C5P1

Direction A

<

Direction Education et Culture
@ Direction Administration et Ressources

Direction Aménagement

Les analyses et simulations peuvent prendre en compte tout ou partie des colts, y compris, si vous le souhaitez, les colts salariaux (brut chargé) basés sur des codts
moyens par catégorie ou sur des cots réels, issus de I'interface d’importation des données du personnel.

A l'issue de ces analyses, vous pouvez valider individuellement ou massivement les formations (accepté, refusé, différé... avec motif), reporter a une année ultérieure
certaines demandes...
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2.9 Mise en ceuvre du plan développement des compétences : actions de formation, sessions et planning
Vous pouvez mettre en ceuvre vos actions de formation via I'organisation de sessions de formations en liaison ou non avec le plan de développement des compétences :
planification, inscription des participants, gestion des colts engagés, animation (coanimation possible avec 1 ou plusieurs animateurs et 1 ou plusieurs organismes),

réservation des salles et des équipements...

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

REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE K ] -a- y 2 _‘7 -1 &: E=iEnrEe e, (55

- EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation

( v Session = L] Imprimer I'écran + créar ¥ Réaliser Ia session T Annuler la réalisation x Fermer
Stage Tous ~ E Recherche dans les sessions :
Annéedébut  2p23 - Annéefin 2023 - Personnel  Tous -
Prestataire Tous -
Statut Tous Annulé En création Fermé Quverte Reporté Intervenant Tous -

© Plus de filtres

Sessions prévues

Recherchel Rechercher Rechercher Rechercher Recherche Rechercher Rechercher Rechercher =
[ Session N® Temps lours  Début Fin Occupation Statut Stade
[ Matériel de Sécurité - Session 1 1570 21.00 3.00 17/07/2023 25/08/2023 . Ouverte @ g
[J Neeva Formation - Session 1 1597 28.00 4.00  04/09/2023 07/09/2023 - Ouverte v é
[J  Anglais culturel - cours collectif - Session 1 1612 35.00 5.00 07/06/2023 18/07/2023 - Ouverte ] é
[0 Matériel de Sécurité - Session 2 1621 10.50 1.50  06/09/2023 06/09/2023 - En création v é
a Anglais e-learning 30h - Session 2 1626 30.00 4.00  21/08/2023 23/08/2023 ' Ouverte v i

2
N

Une session est basée sur un stage, elle récupeére donc, tout en pouvant les modifier, les durées, le lieu, les intervenants (organisme et animateur), les co(ts ainsi que
d'autres informations paramétrables. Le ou les types de salle ou d'équipements a réserver sont également indiqués.

Vous pouvez définir au niveau de chaque session, une liste d'action a mener avec délai de déclenchement paramétrable et indicateur de réalisation. Des alertes présentent
les actions a mener.

Vous pouvez sélectionner les dates de la session via un calendrier visuel accessible au niveau de la session. Vous pouvez sélectionner les dates par matinée, aprés-midi ou
journée.
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Gestionnaire_Formation_Ess

Les colts de la session sont répartis sur chacun des [ = ot s LT D D e

participants inscrits a la session, qu'ils soient internes ou < .,  session previsionnelle = Neeva Formation - Session 4 2023-04-21 & mprmertecran | o vaider | € Arnuter
externes. Descriptif ~ Animation  Participants ~ Pré-inscrits en liste d'attente  Visibilité etplaces  Colits  Autres informations  Actions & mener  Moyens pédagogiques  Documents  Evaluation v 4
Vous avez également la possibilité de gérer des colts - , B
ssion Neeva Formation - Session 4 Stage Neeva Formation
différents selon le type de stagiaires (interne ou externe) R i R s -
méme s'ils sont inscrits a la méme session. Dae e débur 210072022 Swns  gncrcnton .
Datedefin  25/04/2023 Stade  Terminé
. , , Externe ) Intra ) Motif du statut -
Toute formation prévue dans le plan de développement . - -
des compétences peut apparaitre lors de I'organisation e .
d'une session de formation sur cette formation. Les R — - e fn e repor
stagiaires prévus mais non encore formés apparaissent Caendrier N — v -
automatiquement.
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
27 28 29 30 3 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

CHAMPION Martine

24 25 26 27 28 29 30

CHAMPION Martine ‘CHAMPION Martine

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

© Participants

Stagiaires inscrits 3 Nombre de places disponibles 3
Recherche: echerche Recherche: Recherche Recherche echerche echerche echerche echerche R =
] Nom Prénom Matricule Email Statut Inscription Date Heure Convocation Pédagogie  DPiacement I Transport NDF Hatel NDF
[l BERARD Catherine 32425428 v Confirmé organisateur  21/04/2023 07H18 666.67 € 000€ 000E 0.00€
[CJ  BOSQUET Eric 102053 v Confirmé arganisateur 21/04/2023 07H18 666.67 € 000 00DE 000DE
] BRIO Marcel 45243342 v Confirmé organisateur  21/04/2023 07H18 666.67 € 0.00€ 000E 0.00€
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L'inscription d'un participant dans une session de formation met a jour le plan de développement du participant.

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

Vous pouvez également autoriser les collaborateurs et les hiérarchiques a se préinscrire aux sessions de formation ouvertes a la préinscription. La préinscription peut étre
directe ou confirmé/infirmé via u circuit de validation, selon des dates d’ouverture et de fermeture de la préinscription, et tenir compte des prérequis liés au stage. Il est
possible également de gérer une liste d’attente aux sessions de formation.

A
~ + +
SoLuTioNs
Pré-inscription = S X Ferm
© Pré-inscription aux sessions de formation
1 - Sélectionnez la formation prévue dans votre plan de formation Stagiaire  KELAN Stéphane 45323543 Neeva Bordeaux
Stage Temps Jours Avis  Période
Excel perfectionnement - Exploicer anaiyser <t présent 200 100 o Jerer @)
er des données ’
Neeva Portail Self Service 7.00 1.00 0 Janvier @ 0
2- sélectionnez la session souhaitée et inscrivez-vous
lieu  Tous -
Année 2023 - Mois  Tous -
Session Lieu Dabut Fin Durée  Ouverture Limite inscription Places Inscription libre  Horaire début Horaire fin
Neeva Portail Self Service 41 Neeva Bordeaux 18/10/2023  18/10/2023 7.00 17/07/2023 18/09/2023 9 09H00 17H00 LY
- Session 2
¥ vice - o
Neeva Portail elf Service - 1 \eevs Bordeau 041202023 041122023 7.00 170712023 04/1172023 10 08H00 17HoD &~
Session 3

Date d'ouverture 17/07/2023 =]
Date limite d'inscription 05/08/2023 [
Date limite de désinscription 25/08/2023 =)

Pré-inscription libre
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Pour I'émargement des participants, I'application NEEVA vous propose également I'émargement électronique par les participants, soit a partir d’'un écran proposé par
I"animateur, soit via I'envoi d’un lien de signature.

© Emargement électronique © Ecran de signature
Remargque 1 Remarque 2

Emargement de |a session

Matériel de Sécurité - Session 1 S prmenpiadl
Numéro de session : 1570

Nombre de jours : 3

Nombre d'heures : 21

Intervenant(s) : BERTRAND Claire

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

Ecran de signature

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

. 18/07/2022 | 18/07/2023 | 28/07/2023 | 28/07/2023 | 25/08/2023 | 250872023
Nom Prénom : i - i - R 1 2 3 4
matin | aprésmidi | matin | aprés-midi | matin | aprés-midi

BERTRAND Claire Renseigner
BERARD Beranger
Neeva Bordeaux -E" Renseigner

Lorsque la formation a eu lieu, vous pouvez mettre a jour toutes les données liées a la réalisation de la session : co(ts réels, présence/absence, animateurs, durée,
dispositif...
Concernant les absences, vous pouvez gérer les absences simplement en heures de présence ou par indication de la date d'absence (matin / aprés-midi) et d'un motif.

© PARTICIPANTS

Sragiaires inscrits 3 Nembre de places disponibles 3

Déplacement

Nom Prénom  Matricule Email Temps Jours  Présence H Présence Statut Pedagogie mmE Transport Hétel Repas  Coltdivers 1
g:'::;:gsf 100741 v £ 14,00 # 2,00 Partielle £ 28,00 Réalise - 1000,00 € 0,00€ £ 000€ £ 000€ £ 000€ 5 000€
<
EEM:_T 32425443 v ¥ 0,00 £ 0,00 Absent #2800 Réalisé 1000,00€ 0,00€ 0,00€ na0e no0eE 000
asCa
BERARD a . s 7 s 10 s 900 ) nnns ane 000 q S onn<
Beranser 85236EXT v i 7,00 #1100 Particlle #2800 Non Réalisé 1000,00€ 0,00€ 0,00 € 0.00€ 0,00€ 0,00€

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

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

< REFERENTIEL ~ DEMANDE  SESSION  PLANNING  ANALYSE b4 L EimnEe e (55 .
P J = EssENT_Gestionnaire - essentiel Neeva Formation
€ , Planning des sessions = B imprimerlécran | g Effscerlesfires 9§ Annuler
© Filtres
Stage animé Tous - Statut Tous -
Calendrier Fal ‘ 2023 | v IAnnée v
Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aoiit Septembre Octobre MNovembre
1D M 1M 8 L J 15 1M v 1D M
2 L ] = ] B M v 2 D 2 M T L ]
2 M v I 2 v L M -y I ERN| B R - I v
i BT T y ) b o L v 757
s s 5 u v N R s s ' N o
eV . @ ! 5y v BN ¢ Bl v B 5 v L
s v B 7 om v g L 7L ) . M
s o v - M s L ) s s Y v s o Y
s L ) s o m v - o R s ]
M v 10 v 10 L M AL L 10 ] B R [ Y v
MM T 5 "oy 1M ] Gy my L " -
12 ] 12 . p. 12 p. 2 M v L _ 12 M 12 5 M _ 12 ] 1z D._-
12y 12 L 12 L AR -7 v D 1\ p M 3y 3L
14 g 14 M 14w 4y Lo M _ 4y 14 L 14 ] 14 g Y
15 o ; 15 M 15 M 15 g L ] _ 15 g 15 M 15 v 5 p 15 M
1§ L B % 6 D M v %€ D 1§ M 6 5 16 L B
7 0m 17y v 7L M A oz N 7 17 p 17 oMm 7y
' M 18 g G LY ] VAT A, e M 18 v 18 L 1y _ ' g
19 ] 130 o 1\ oM v 19 L _ 19 M 19 i 19 M 19 ] 13 -D._
0y 2 L L 20 ] g m M 20 0 D 0 M _ 0y 20 L
2 21 M 21 M 21y . x v I 2 v 2 21 2 5 21 M
=D 2 M 2 2 5 L 2 _ 25 - Y - k-l v 2 pss 2 M
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2.11 Informer les stagiaires : courriers (convocations, émargement, attestation...), emailing, emails.

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

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

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

0 0 0 0 O ©

Courriers

Animations

Annulation&Report

Convention

Courrier Collectif

Courrier Individuel

Emargement par Jour

Emargement par Semaine

A S S Y T N

Valider

Valider

Valider

Valider

Valider

Valider

Valider

#¥ Upload

#¥ Upload

#¥ Upload

#¥ Upload

¥ Upload

¥ Ugload

#¥ Uplaad

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

organismes de formation...

Fichier Voir - Insérer - Format~ Outils - Tableau

Eater
B [ Hewetica 10pt EE=E=E -

|»
»
I
1l
1
il
I
lil
1]
%
IF.

& @ & QO Champsde fusion

Tous ces courriers sont basés sur des modéles de courriers paramétrables édités avec
votre traitement de texte. L'application dispose également d’un éditeur de document au

format PDF vous permettant de construire des modéles d’édition dans ce format.
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2.12 Evaluation des stagiaires

NEEVA permet de gérer sans limitation des questionnaires paramétrables en nombre de <« , Lanimateuretiaformation - ' apesiene | X Fermer
guestions, classées ou non par chapitre, et en type de réponse (texte, numérique, liste de O —ra

valeur...). Les stagiaires et hiérarchiques peuvent renseigner ces questionnaires selon les droits
attribués.

Interactivité des échanges

Trés insuffisante
Insuffisante.

Satisfaisante

(AW AWAN,

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

imprimés via fusion avec le traitement de texte.

Equilibre entre théorie et pratique

Trés insuffisante
Insuffisante.
Satisfaisante

Trés satistaisante

(AW AR,

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

Durée de la formation

Trés insuffisante
Insuffisante.

Satisfaisante

(AW LWA

Trés satisfaisante

© Analyse des questionnaires
Oui : 1 (33.33%)

Choisissez un questionnaire, puis éventuellement une question, un stage et une session. Puis diquez sur Actualiser.

Questionnaire Questionnaire évaluation 3 chaud 1 v
Question Applicable sur vos missions - Non
® Oui
Stagiaire  TOUS v
Prestataire Tous - Intervenant Tous
Stage Tous
Session  1OUS Année 2022 -

Affichage des réponses textes _

Trés satisfaisante
® Sarisfaizante
® Insuffisante
Trés insuffisante
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2.13 Analyses de I’activité formation

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

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

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

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

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

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

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

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

SAp¢

°
Business Objects’
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Avancement du plan prévisionnel en heures

Prévisionnel

Re

Requéte
W requéte 2

Demande par Sexe

‘ Evalustion

Type
Requéteur
Eaiteur

Editeur

Demandes de formation par Statut

Demandé : 208 (59.26%)

“a

Demandé
Accepté
Réslizé
Engagé

MNon réalisé
1.14% - Autres

Avancement du plan prévisionnel en colts

pédagogiques

Prévisionnel

Mes requétes

Propriétaire

Rechercner

Catégorie

Date

01/06/2022

Destinataire Sujet
direction@neevagrou

Re: Message
pcom

Réalisé

@® Ouverte
@ Encréation

3
i

Taux de réponse aux questionnaires d'évaluation formation

Absences aux sessions par motif
Accompagnement vers I'autonomie _ 46.00 %
Congés RTT : 4(26.67%) Neeva Formation 0.00%
Congés RTT
~ ® rerie 4
® Congés Evénement familial
® Déplacement
'1 Plan de formation réalisé par axe
Date début Date fin
2022 Année Fin 2022
Axe [ Stage Jours Heures Prestataire Début Fin Stagiaire Pédagogie Statut
Méthode et Organisation
Building Infermation Modeling 0,00 0,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 LEMAIRE Jean Claude 500,00 | Men réalisé
Building Infermation Modeling 0,00 0,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 LIAUDON Richard 500,00 | Mon réalisé
Building Information Modeling 1,00 7,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 LOBOUE Fabrice 500,00 | Réalisé
Building Information Modeling 1,00 7,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 TIXIER Christophe 500,00 | Réalisé
Building Information Modeling 1,00 7,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 VAN DER WALT Isabelle 500,00 | Réalisé
Building Infermation Modeling 1,00 7,00 | 01 Centre de Formation 1 14/11/2022 14/11/2022 ZIMMERMANMN Vany 500,00 | Réalisé
4,00 28,00 3 000,00
total général 4,00 28,00 3 000,00
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Rapports =

Analyses

Choisissez votre tableau de bord

Sélectionnez vos critéres

Rapports
2022 Annecefin 2022
Analyse Externe o Valider
Date g fin
Analyse Externe Autres ' Vaiider Organigramme
Analyse Externe Plan v vsiicer Personnel
Analyse Externe R o vaider Demande
Avancement V' Valider H A Ica
Sttt Comparaison Plan Réalisé 5 ans
Bilan W vaiider Stage
Personnel ' Vaiider Planning Année 2022 Année Fin 2022
Flanning  vaier Comparaison des Années : 2022 / 2021 / 2020 / 2019 / 2018
Frévisions V' vaiider
Formation réalisées Année 2022 Année 2021 Année 2020 Année 2019 Annee 2018
Prévisions Seif service v Vaiider Effectifs 64 39 34 38 10
Mombre de Stagiaires 136 55 438 75 21
lisations ' Valider
Nombre de Jours 215,00 121,00 83,50 133,00 56,00
Nombre d'heures temps 1 480,00 810,00 525,50 913,50 391,00
Mombre d’heures hors temps 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Formation réalisées Année 2022 Année 2021 Année 2020 Année 2019 Année 2018
& : Dépenses de pédagogie 48 758,50 48 872,00 51 651,00 14 930,00 S 700,00
B : Dépenses de déplacement 2 285,00 1 610,00 1 050,00 525,00 0,00
C : Dépenses diverses 802,00 200,00 270,00 0,00 0,00
D : Total des dépenses réalisées 51 846,50 50 652,00 52 971,00 15 455,00 8 700,00
(A+B+C)
E : Montant des frais de salaires 0,00 1 977,00 6 960,00 3 115,00 0,00
Dépenses Total (D + E) 51 846,50 52 659,00 59 931,00 18 570,00 9 700,00
Date début Date fin
Année 2022 AnnéeFin 2022
Prévisionnel Réalisé Ecart
Stagiaire Sexe Effectif Mb Heures Pédagogie Total Effectif Mb Heures Pédagogie Total Effectif Nb Heures Pedagogie Total
Anglais Theorie
ANMIA Zineb F 1 70,00 0,00 0,00 o 0,00 0,00 0,00 70,00 0,00 0,00
VLADA Pierre H 1 70,00 0,00 0,00 o 0,00 0,00 0,00 70,00 0,00 0,00
Coiit Global:
Anglais Théorie 2 140,00 0,00 0,00 o 0,00 0,00 0,00 140,00 0,00 0,00
Assurance
Qualite
BARROSO
Domingo H 1 7.00 0,00 0,00 o 0,00 0,00 0,00 7,00 0,00 0,00
Coiit Global:
Assurance 1 7,00 0,00 0,00 o 0,00 0,00 0,00 7,00 0,00 0,00
Qualite
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Création de requétes en mode Web avec mise a disposition de plusieurs univers d'interrogation. Possibilité de sauvegarder les requétes et les filtres, de les exporter,
d'utiliser des opérations de somme, regroupement, comptage... Possibilité d'exporter les requétes vers Excel ou autres outils bureautiques...

Les exports a partir du requéteur se font au format csv. Il est possible également de récupérer le résultat de la requéte au format XML, HTML, ou RSS.

- — - =

recherche ... TRELEPARENT IRKER JOIN TAZLE ERRANT recherche ...
candidat actif
civilite codesexe
intervenant idpays
pays idperimetre
perimetre e _‘\ idsexe
\
personne \ linZsexe
~—  personnel X [—_
™~ libsexe
\ nvaccesgroupe
S x nvidreferant

— realise

v ® OO0 O a xzx @&

Univars  Univers

Champ libsexe @ X iddemande @ X
Table sexe realise

Alias  libsexe iddemande

Groupement | Groupement V| | Compte V|
O | o q
Visibiliti

epression [N ||

ou |~ | vl
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2.14 Portail Self-Service

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

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

En standard, vous pouvez par exemple permettre :
Aux collaborateurs :

La consultation de leur dossier

La saisie de certains éléments de leur dossier

La consultation de I'offre de formation (stages)

La saisie des besoins et leur consultation

La pré-inscription aux sessions de formation

La saisie des évaluations...

Exemple d’acces collaborateur

1
’:tneeva Stéphane KELAN W panier [ 1: (l) ?
SoLuToNS It =

Mon Tableau de Bord = (]

Mes habilitations a échéance Mes prochaines formations

Habilitation Date de fin Péremption Stage Date Prropey el
ge

Excel perfectionnement - Exploiter analyser et

présenter des données 0410772023 9 Présentiel

Neeva Portail Seff Service 18/10/2022 115 Classe virtuelle

Mon calendrier A Juin 2022 ‘ Vo |mais ©

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Renseigner une Notifications et Messages
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Aux hiérarchiques :

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

La saisie des besoins et leur consultation

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

La validation des pré-inscriptions

La consultation et la saisie des évaluations

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

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

Exemple d’acces hiérarchique

3

Brigitte LEGARD ! panier g L Collaborateur Hiérarchique

Portail d'accés RH = (]

ﬂm Offre de formation Demandes de formation Nouvelles demandes Simulation demandes Evaluations

\I
Habilitations a échéance de mon équipe Classement des absences des stagiaires de mon équipe
Rechercher Rechercher
Nom Prénom Niv. Orga 3 Libelle Date de fin Péremption Nom Prénom Stage Date Durée  Absence
KELAN Stéphane Neeva Recrutement 07/02/2023 3 Partielle

Prochains départs en formation

Rechercher
Nom Prénom Stage Date Jours restants  Mode d'apprentissage Lieu Durée
KELAN Stéphane f’;:::::z‘;:;:::; - Exploiter analyser e o 7023 9 Présentiel M21 FORMATION 7
TRABON Martine Aménagement 06/09/2023 73 Eleaming 00 Neeva Paris 20
KELAN Stéphane Neeva Porcail Self Service 181012023 115 Classe virwelle 00 Neeva Paris 7
Notifications et Messages
Rech
Date Expediteur Destinataire Copie Sujet Message Questionnaire
23/06/2023 demo@neevagroup.com <divteste/div
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<o Neeva

SOLUTIONS RH

Connectez-vous a votre
compte

ol IE—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.

© 2005-2023
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