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Connexion pour les adjoints gestionnaires Lycées

IMPORTANT: Seuls les gestionnaires peuvent avoir acces a Neeva, il vous faut utiliser comme :

Identifiant : intXXX
Mot de passe : identique a celui que vous devez utiliser sur |'extranet-rh,

Si vous avez perdu votre mot de passe, vous pouvez sélectionner le lien pour la perte de mot de passe sur |'extranet-rh, et il vous sera
renvoyé sur votre messagerie institutionnelle int. XXX@ac-creteil.fr
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https://extranet-rh.iledefrance.fr/extranet-rh/ServControl
https://extranet-rh.iledefrance.fr/extranet-rh/ServControl
mailto:int.0932783v@ac-creteil.fr

Comment visualiser les effectifs de vos Chefs d’équipe

1. Visualiser I’équipe ouvrir I'écran « Votre équipe »

" ke
REFERENTIEL  DEMANDE -] Al EPEETEEEEITE d) ?

Enc;

€ ., Votretableau de bord =

© Infos & Aides

@ Cliquez ici pour l'aide de Neeva

ol Ry

Votre éguipe

Mode d'emploi
Faire une demande de formation pour un/des
agents

Emettre un avis sur une demande d'un agent

Inscrire sen agent & une session
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2. Sélectionner un encadrant (un seul clic), faire apparaitre le menu en haut & droite en positionnant le curseur de la souris sur les 3 traits
bleu et cliquez sur Accés N-N :

KA

LYP OLYMPE DE GOUGES |
.1 ird
< REFERENTIEL ~ DEMANDE -a- ] ‘; Eneadrant O ?
€  Personnel = [# consuter | g effacertizes ¥ Fermer
© Filtres
Métier Tous bl Habilitation valide i
© Mon équipe (=]
Barre de recherche ci-dessous
D Nom Prénom Meéter
4 Imprimer la synthése
[J BASTOS MEHDI Responsable maintenance et entretien général = "
Age 49 Andienneté 2 e REtnertne parcoionne
£ Recherche multi-colonnes
[J LYP OLYMPE DE GOUGES B Exporter PDF
il B HTML
[0 NAYARADOU SERGE Chef de cuisine v Bxporter
Exporter CSV
[0  PERRIN-KNORS LILIAN 6 Comparer
[ SIMIONECK FELI Cuisinier

© Mon équipe e
Barre de recherche ci-dessous
Recherche herchel =

D Nom Prénom Métier

[ BELAMARI PORTIER SONIA Agent d'entretien général

D BENAISSA KHADIJA Agent d'entretien général

[J CALEDONIEN MARC Agent d'entretien général

] CASIMIR MARIE-CHRISTINE Agent d'entretien général

D D'AMBROQSIO PATRICIA Agent d'accueil-standardiste

[J DELUMEAU ETIENNE Agent d'entretien général

[J GAFOUR LEILA Agent d'entretien général

[ KANTE LOUNTAN Agent d'entretien général

[J LETENC CYRILLE Chargé d'exploitation-maintenance courante
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Pour revenir en arriere méme opération Acces N+N est remplacé par « Accés hiérarchique ».

OD0ODDODODOOAO

Barre de recherche ci-dessous

Nom Prénom

BELAMARI PORTIER SONIA
BENAISSA KHADIJA
CALEDONIEN MARC
CASIMIR MARIE-CHRISTINE
D'AMBROSIO PATRICIA

DELUMEAU ETIENNE

Métier

Agent d'entretien général
Agent d'entretien général
Agent d'entretien général
Agent d'entretien général
Agent d'accueil-standardiste

Agentd'entretien général

&4 Imprimer la synthése

Accés higrarchigue

S Recherche multi-colonnes

B  Exporter PDF
1 Exporter HTML
v Exparter C5V
de  Comparer

v crc
oo REFERENTIEL ~ DEMANDE S LPESE LS
-
( . personnel - E Consulter , Effacer filtres x Fermer
o
@ Filtres
Méter  Tous -
© Mon équipe .
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Visualisez toutes les demandes de formation

Pour visualiser les demandes de formations accédez a I'écran via « Visualisez toutes les demandes de vos agents »

REFERENTIEL DEMANDE Q n 1 z LB OLVNEE BEEOLGES d)

Encadrant

€ , Votre tableau de bord = -]

© Infos & Aides

@ (Cliquez ici pour l'aide de Neeva

= - = -
—— —— s R (g RS
Votre équipe = i Mode d'emploi

Faire une demande de formation pour un/des Te—— g T
agents > e 0:00 ) ———g I

Emettre un avis sur une demande d'un agent

SN\ H s \ -

Emettez un avis sur les demandes de vos agents Validez le choix des sessions de vos agents Inscrivez vos agents sur 1 session INTRA Visualisez toutes les demandes de vos agents
(date et lieu)
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Sélectionner le menu en haut a droite afin de visualiser les demandes de tous vos agents via « Accés N-N ».

REFERENTIEL  DEMANDE LYP OLYMBE DE GOUGES

Encadrant

€ ., Demande de formation = 3 Fermer

© Sélectionnez le type de demande

Type de demande Demande par stage -
© Formation par stage -
Stage  Tous - B
Année débur 2023 - Avis  Tous -
Année fin 2023 - Statut  TOUS -

Formations prévues

Pour voir vos N-n sélectionnez le menu = ci-dessous

e e er Rec Rechercher Rechercher Rechercher =
[J Nom Prénom Formation Code Jours  Début Fin Statut
D BASTOS MEHDI Organisation d'un servcie de maintenance chefs d'équipe uT70C 2.00 23/10/2023 24/10/2023 Pré-inscrit
L quip
D BASTOS MEHDI Laicité, religion, radicalisme et Fonction Publique 970 1.00 Demandé
g q
£ Recherche multi-colonnes

[0 BASTOS MEHDI HABILITATION ELECTRIQUE : BRE2V -HD 18079 3.00 Accepté E  Exporter PDF
[] BASTOS MEHDI Ré I i lés d 2249 1.00 A é B Exporter HTWL

éussir les entretiens clés du manager . ccepté 5 Exporter CSV
] BASTQS MEHDI L'organisation d'un service de maintenance - chef d'équipe maintenance 19162 2.00 Accepté 2023

E quip p
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Vous pouvez les afficher dans leur totalité soit par « demande par stage » :

REFERENTIEL  DEMANDE 'E:'::;I':::?E pEELLaEs d)
€ , Demande de formation = 3 Ferme,
© Sélectionnez |
Type de demande Demande par stage -
© Formation par stage e
Stage  lous vy =
Annéedébur | 2023 v Avis | Tous - P
Année fin 2023 b Statut  Tous b

Formations prévues

rcher Rechercher Rechercher Recherche Reche

D Nom Prénom Formation Code Jours  Débur Fin Statut Année
[ NACER MOHAMED Excel Initiation 19071 2.00  21/09/2023 22/08/2023 Engagé 2023
23
D MNACER MOHAMED Assistant de prévention des risques ex (ACMQ) - RECYCLAGE formation continue 19014 2.00 19/10/2023 20/10/2023 Accepté 2023
pI q P

Pour voir vos N-n sélectionnez le menu = ci-dessous

Soit par agent via le filtre « Type de demande » qui vous propose également « demande individuelle ».

- > LYP OLYMPE DE GOUGES |
2 REFERENTIEL  DEMANDE ] *; Ercadrant O
€ , Demande de formation = 3 rermer
~
© Sélectionnez le type de demand
Type dedemand|| | Demande par stage - | 4/
Demande individuelle
© Formation par stage | (=]
Demande par stage
Stag| M
Année déb 4 I Auis Tous -0
Annéefin 2023 - Statur  Tous -

Formations prévues

[J Nom Prénom Formation

[J  NACER MOHAMED Excel Initiation

Pour voir vos N-n sélectionnez le menu = ci-dessous

Recherche; Recherche Rechercher Rechercher Recherche =
Code Jours  Début Fin Statut Année
19071 200 21/09/2023 22/09/2023 Engagé 2023
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En sélectionnant « demande individuelle », vous pouvez ainsi visualiser toutes les demandes de I'agent sélectionné sur 'année en cours ou

celle de votre choix

> Pensez bien a sélectionner I'accés N-N afin que s’affiche la liste de tous vos agents

@ Formation par personne

Nom

Année débur 2023

Utilisez le menu = ci-dessus pour accéder a vos N-N ¢ Fiche idensite

I;- Filtres
Année fin 2023 - ¢  Effacer les filres
jons pré
Formations prevues
LA LYP OLYMPE DE GOUGES -
x REFERENTIEL ~ DEMANDE -n- ] *E Encadiant ?
€ ., Demande de formation = X Fermd
© Sélectionnez le type de demande
Type de demande Demande individuelle v
@ Formation par personne
Nom "1 = Orgl Niv1  Tous -
Année début L A SERELE Avis Tous - p
Année fin

ALEONARD ROMAIN 34336

Formations prévues BASTOS MEHDI 21917
BELAMARI PORTIER SONIA 27915 E

[J  Formation BEMAISSA KHADIJA 20407 Type
CALEDONIEN MARC 33560
CASIMIR MARIE-CHRISTINE 8913
D'AMBROSIO PATRICIA 9320
. L DELUMEAU ETIENNE 28197

Formations réalisées
GAFOUR LEILA 20543
KANTE LOUNTAN 27214 L -

D Formation }ut Avis Type Année
LETENO CYRILLE 9089
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Emettre un avis sur les demandes de vos agents

1. Je vais dans le menu « Emettez un avis sur les demandes de vos agents »

N |
x REFERENTIEL  DEMANDE -G LE e Q) ?
€ , Votre tableau de bord = @

© Infos & Aides

© (dliquez ici pour I'aide de Neeva

Votre équipe

/N H -4 «
Emettez un avis sur les demandes de vos agents

Validez le choix des sessions de vos agents Inscrivez vos agents sur 1 session INTRA Visualisez toutes les demandes de vos agents
(date et lieu)

\

a /e ) = -
Demandez une formation au catalogue de la Région Demandez une formation au catalogue du CNFPT Déléguez votre compte en cas absence
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2. Janalyse les demandes de mes agents

Je peux valider la demande en appuyant sur I'icone @ ou refuser la demande en appuyant sur l'icbne ®en bout de ligne pour
émettre un avis

€ ,, Emettez un avis = & Effacer lesfiltres

© Filtres
Stagiaire  T0US ~ = < Pourvoirvos N-n cliquez sur = A traiter Année 2023 -
© Nouvelles demandes
D Nom Prénom Formarion Temps Jours  Statur Avis  Priorité
[] FRATONIHEMON SANDRINE Parcours R}.-l -les r-églesjuridiques‘ processus et techniques de base du recr 21.00 300 Demandé 0 Priorite 1
utement (niveau débutant)
- arcours RH - Le statut de la FP : les régles nécessaires aux agents X . emandé riorité
FRATONI-HEMON SANDRINE P. RH - L delaFP:les régl é 2 RH 14.00 200 D dé o P &1
erfectionnement des compétences de base pour structurer des écrits : . lemandé riorité
[0 LIEVENS CHRISTOPHE Perfi d pé de base p des & 24.00 400 Dy dé o P &1
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3. Une pop-up apparait : Je vérifie les informations, j'indique le motif du refus, ou jémets un avis favorable.

vV Avis = o Valider K Annuler
© Avis
Nom du responsable ARDITTY SOPHIE Niveau higrarchique Responsable service formation
Avie | Refusé - Date  23/08/2023 =
Motif = En Attente Priorité de la hiérarchie Priorite 1 -
Favorable
Refusé
( v Avis = J Valider x Annuler
2 Avis
Mom du responsable ARDITTY SOPHIE Niveau hiérarchigue Responsable service formation
Avie  Refusé - Date  23/08/2023 B
Motif = Priorité de la higrarchie Priorité 1 -
A
4. \ous pouvez retrouver 'ensemble de vos demandes de formation traitées en activant le bouton suivant :
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Traitées -

€ ., Emettez un avis = & Effacer lesfilres
© Filtres
Stagiaire  Tous ~ = < Pourvoirvos N-n cliquez sur = Traides ] Année 2023 -
© Nouvelles demandes
D Nom Prénam Formation Tem, Jours  Statut Avis  Priarité
ps
D ADAM JULIETTE Parcours RH - La gestion des émotions pour les agents des services RH 14.00 2.00  Pré-inscrit 0  Prioricd 1
g P =
D FRATONI-HEMON SANDRINE Parcours RH - Lutte contre les discriminations en RH 14,00 2.00  Pré-inscrit 0 Prioricg 1 @ ®
[] FRATONI-HEMON SANDRINE Parcours RH -les r‘aglesjurldlques, processus et techniques de base du recr 14.00 200 Pré-inserit 0 Priorits 1
utement (niveau débutant)
FRATONI-HEMON SANDRINE Parcours RH - Le statur de Ia FP : les régles nécessaires aux agents RH 14.00 2.00 Accepté 0 Prioricé 1

gl =3 P!
D FRATONI-HEMON SANDRINE Parcours RH - Le statut de la FP : les régles nécessaires aux agents RH 14,00 2.00  Preé-inscrit 0 Prioritg 1

gl 2
D GESER SEVERINE Perfectionnement & la méthode d'imprégnation 7.00 1.00  Accepré 0 Prioritg 1

Pregn P
LIEVENS CHRISTOPHE Parcours RH - Le statut de la FP : les régles nécessaires aux agents RH 14.00 2.00  Pré-inscrit 0 Priorité 1

8! =4
[J NOEL NABILA Parcours RH - Le statut de |a FP : les régles nécessaires aux agents RH 14.00 2.00  Pré-inscrit 0 Prioritg 1 @ ®
[] PEHOT NICOLAS Hygiéne alimentaire 14.00 2.00  Accepré 0 Prioricé 1 @ ®
[J PEHOT NICOLAS A la découverte des outils informatiques et numérigues 18.00 3.00 Accepté 0 Prioritg 1 @ ®
[J RIBEIRQ EDITH Le Design-Thinking 7.00 1.00  Accepté 0 Prioritg 1 @ ®

Si un agent s’est inscrit directement a une session de formation, cette inscription apparaitra
directement dans I'onglet « Valider le choix des sessions », vous n’avez pas a émettre un avis puis a
valider l'inscription (vous validerez ou refuserez directement I'inscription dans le menu : validez le choix des
sessions de vos agents (votre validation servira d’avis et de validation du choix de la session)

Je peux retourner sur I’écran

d’accueil en cliquant sur I’icéne

tout en haut a gauche
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Validation des demandes d’inscription/ de préinscription
sur des sessions de formation

Lorsque qu’un agent fait une demande de formation, celle-ci est en statut ‘En attente accord hiérarchie’:
Vous devez donc en tant qu’encadrant (N+1) valider ou refuser la demande

1. Je vais dans le menu « Validez le choix des sessions de vos agents »

9
=

REFERENTIEL DEMANDE

G * =  Encadrant (I) ?

€ , Votre tableau de bord = @

© Infos & Aides

© (dliquez ici pour I'aide de Neeva

Votre équipe

Inscrivez vos agents sur 1 session INTRA Visualisez toutes les demandes de vos agents
(date et lieu)

L WE =

Validez le choix des sessions de vos agents

|
] Y ll % 'A
Demandez une formatlon au catalogue de la Région Demandez une formation au catalogue du CNFPT Déléguez votre compte en cas absence
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2. Janalyse les demandes de mes agents

Je peux accepter la demande en appuyant sur I'icobne @ ou refuser la demande en appuyant sur I'icone ® en bout de ligne

¢ ., Validation des pré-inscriptions =

x Annuler
© Validation des pré-inscriptions
Stagiaire  10us ~ = <Pourveir vos N-n cliquez sur = A traiter Année 2023 -
Statut inscription Tous
Nom Prénom Session Lieu Début Fin Inscription Date inscription
P et tech debase d ement
FRATONI-HEMON SANDRINE FOEESSuUS S TRCNNIQUES CE Base CUIBCUIEMET  Region lle-de-France (Influence 1) 13/11/2023
(niveau débutant)

14/11/2023 En attente accord hiérarchie 01/06/2023 @ ®

Jeretrouve également dans ce menu les
inscriptions directes des agents sur une

session qui sont a ma validation ou mon
refus.
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3. Vous pouvez retrouver 'ensemble de vos demandes de formation traitées en activant le bouton suivant :

Traitées —

€ ., Validation des pré-inscriptions = o A
@ Validation des pré-inscriptions
Stagiaire | Tous = = <Pourvoirvos N-n cliguez sur = Traitées [ ] Année 2023 -
Statut inscription Tous
Nom Prénom Session Lieu Début Fin Inscription Dare inscriprion
RIBEIRC EDITH g;:ur::an'f;“ orale examen attaché principal - epr panin 22/05/2023 20/06/2023 Confirmé organisateur 06/06/2023 @ ®
M du CPF dans la fonction publi
FERRE CAROLINE 75'::;;'::“‘"&' . anslafonction publique b cion lle-de-France (Influence 1) 21/09/2023 22/09/2023 Confirmé organisateur 15/06/2023 @ ®
Mi du CPF dans la fonction publi
DESIR STHERLYNE _5'::;':19“"“’ u ans latonaion pUBTAUS b egion lle-de France [Influence 1) 21/00/2023 22108/2023 Confirmé organisateur 15/06/2023 @ ®
Mi du CPF dans la fonction publi
ADAM JULIETTE ’ ;:;:nuf“‘"e . anslafonction publique g, rion lle-de-France (Influence 1) 21/09/2023 22/09/2023 Confirmé organisateur 15/06/2023 @ ®
M du CPF dans la fonction publi
GESER SEVERINE 75':;:;:“"” . anslafonction publique b cion lle-de-France (Influence 1) 21/09/2023 22/09/2023 Confirmé organisateur 15/06/2023 @ ®
Mi du CPF dans la fonction publi
RIBEIRC EDITH _5'::;':19“"“’ u ans latonaion pUBTAUS b egion lle-de France [Influence 1) 21/00/2023 22108/2023 Confirmé organisateur 15/06/2023 @ ®
GESER SEVERINE Le statut de la FP Région lle-de-France (Influence 1) 03/10/2023 061072023 Confirmé organisateur 2110712023 @ ®
FRATONI-HEMON SANDRINE Le statut de la FP Région lle-de-France (Influence 1) 05/10/2023 06/10/2023 En attente confirmation organisateur 00/08/2023 @ ®
LIEVENS CHRISTOPHE Le statur de la FP Région lle-de-France (Influence 1) 05/10/2023 06/10/2023 En attente confirmation organisateur 26/07/2023 @ ®
ADAM JULIETTE Le statut de la FP Région lle-de-France (Influence 1) 03/10/2023 061072023 Confirmé organisateur 2110712023 @ ®
NOEL MABILA Le statut de la FP Région lle-de-France (Influence 1) 05/10/2023 06/10/2023 En attente confirmation organisateur 07/08/2023 @ ®
)z
Je peux retourner sur I’écran
) . . s A
d’accueil en cliquant sur I’icéne
tout en haut a gauche
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Inscrivez vos agents sur une session INTRA

1. Je clique sur le menu « Inscrivez vos agents sur une sessions INTRA »

-~

% |
< REFERENTIEL  DEMANDE a [\ LE — Q)

€ , Votretableau de bord = (4]

© Infos & Aides

© (dliquez ici pour I'aide de Neeva

Votre équipe

3}7‘

<
—

4 S =
Inscrivez vos agents sur 1 session INTRA Visualisez toutes les demandes de vos agents

N

Demandez une formation au catalogue du CNFPT Déléguez votre compte en cas absence
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2. Je sélectionne I'agent de mon équipe via I'onglet déroulant ®

Parmi la liste des formations qui apparait, je clique sur l'intitulé de la formation pour faire apparaitre les sessions_@

&
Avec I'icone je peux directement inscrire I'agent sur la session O

.
et avec l'icone je peux annuler son inscription

€ ., Inscription directe aux sessions de formations de la Région = ¥ re
© Inscription aux sessions de formation
1 - Sélectionnez un agent de votre équipe ou cliquez sur l'icone organigramme a droite pour vos N-n : Stagiaires  DESIR STHERLYNE 33183 SIEGE v =
2 - Liste des formations acceptées pour cette personne. Sélectionnez une formation pour visualiser les sessions disponibles :
Stage Temps Jours Avis  Période
Ecrits pmfessi(_)n-nelsj la note de synthése 14.00 2.00 1
et la note administrative
Excel : les graphiques 3.50 0.50 1
ou sélectionnez une autre formation parmi la liste des celles ouvertes a l'inscription libre : Formations en inscription libre =
3 - Sélectionnez la session souhaitée et cliquez sur = pour inscrire |la personne :
Lieu Tous hd Année 2023 v
Session Lieu Début Fin Durée Limite inscription Places Inscrits  Horaire début Horaire fin
Ecrits professionnels - la note de s
ynthése et la note administrative - Excellens formation 06/11/2023 07/111/2023 14.00 12 0 0%9H3D 17H30 £
Session 3
@  Suivi des pré-inscriptions
Stagiaire N®  Session Lieu Inscription Début Fin
FRATONI-HEMOMN SANDRINE 66613 LestawtdelaFP Région lle-de-France (Influence 1) En attente confirmation organisateur 05/10/2023 06/10/2023 QA
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3. Je retourne sur I'écran d’accueil en cliquant sur I'icbne tout en haut a gauche

Je peux suivre 'ensemble des demandes de mes agents dans « Visualisez toutes les demandes de vos agents »

-~

& |
‘“. REFERENTIEL DEMANDE 'a L; Encadrant O

€ , Votre tableau de bord = @

© Infos & Aides

© (dliquez ici pour I'aide de Neeva

Votre équipe

Validez le choix des sessions de vos agents Inscrivez vos agents sur 1 session INTRA Visualisez toutes les demandes de vos agents

(date et lieu)

i NCY—
i — a—
= | . l‘ - _."‘_._ e 5
—a W : ? 2= = - \
Demandez une formatlon au catalogue de la Région Demandez une formation au catalogue du CNFPT Déléguez votre compte en cas absence
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