
LOGICIEL DE GESTION DE VOS FORMATIONS

PROCÉDURE 
INTERVENANTS

IMPRIMEZ CETTE PROCÉDURE ET PRENEZ LA 
TOUJOURS AVEC VOUS POUR LA GESTION DE 

VOS FORMATIONS



PREMIERE CONNEXION A VOTRE EXTRANET

A la création de votre profil sur la plateforme, vous recevez un mail vous invitant à vous 
connecter en cliquant sur « Accepter l’invitation ».
Vous devrez définir votre mot de passe vous permettant ensuite de vous connecter sur votre 
espace personnel.



MENU DE VOTRE EXTRANET

Votre extranet est disponible sur https://extranet.neofis.fr
Une fois connecté, vous pouvez naviguer via les menus de votre espace personnel :

Retrouvez un résumé de vos 
activités prévues ou passées

Cet agenda visuel vous permet 
de voir vos formations en mode 

agenda

Visualisez vos formations en 
mode liste, et gérez tout 

l’administratif

Retrouvez les formations que 
vous seriez susceptible 

d’encadrer. Contactez-nous en 
cas de mise à jour de vos 

compétences

Déposez vos factures suite aux
formations réalisées

Retrouvez vos documents 
signés et à signer

https://extranet.neofis.fr/


MISE A JOUR DE VOS INFORMATIONS

En haut à droite de la page, vous pourrez mettre à jour toutes les informations administratives 
de votre profil. Vous pourrez également visualiser les compétences qui vous sont affectées.
En cas de demande de mise à jour, vous pourrez vous rapprocher de nos services.

NOM Prénom



AFFECTATION A UNE FORMATION

Lorsque nous avons validé avec vous une session de formation, vous recevez deux mails : 

Le premier vous informe de cette 
affectation et vous rappelant le lien vers 
votre extranet :

Le deuxième vous invite à signer votre 
contrat de sous-traitance pour la 
prestation à venir :

Relisez et signez le contrat en ligne.



INSCRIPTION DES STAGIAIRES

Dans la section PROCHAINS CRENEAUX, sélectionner la session indiquée comme « En 
cours » :

Dans la section « Participants », vérifier les noms des stagiaires présents. Dans la plupart des 
cas, il faudra les renseigner en bas de page dans le tableau Excel, en indiquant leurs NOM, 
Prénom, Email s’ils souhaitent avoir accès à leur extranet, et la date de naissance pour les 
formations SST.
Attention à renseigner le nom en MAJUSCULE, et le Prénom avec la première lettre en 
majuscule uniquement.

Lorsqu’ils sont tous présents, 
sélectionner Importer et 
démarrer la session.

Si des participants arrivent 
en cours de route, choisir 
d’en réimporter :



Les stagiaires importés apparaissent alors dans la liste des stagiaires, sur la bonne session.
Les places vides apparaissent en « non renseigné ».

INSCRIPTION DES STAGIAIRES



GESTION DES ÉMARGEMENTS STAGIAIRES

En fin de formation, depuis l’onglet « Émargements» :

SOLUTION 1 : Mode autonome individuel
Afficher le QRCode que les stagiaires vont scanner et leur indiquer le code affiché à côté de 
leur nom dans la liste qui leur servira d’identifiant, ou leur indiquer le lien 
https://extranet.neofis.fr :

Les stagiaires vont s’identifier, puis vont émarger à l’endroit indiqué.

SOLUTION 2 : Mode feuille de présence dématérialisée
la liste des participants depuis votre extranet, cliquez sur le bouton « Emarger en mode 
liste ». Les participants devront donc émarger chacun leur tour depuis le même terminal 
(votre téléphone, votre tablette, votre ordinateur », en sélectionnant leur nom.

https://extranet.neofis.fr/


GESTION DE L’ÉMARGEMENT FORMATEUR

Les émargements apparaissent petit à petit dans votre espace formateur.
En dernier, lorsque tous ont émargé, vous signerez à votre tour pour valider leur présence :

Les émargements devront être réalisés pour chaque créneau composant votre formation.



GESTION DES SATISFACTIONS STAGIAIRES AVANT 
LEUR DÉPART

Depuis leur espace et avant de partir, les stagiaires vont remplir le questionnaire de 
satisfaction à chaud avant de partir obligatoirement :

Si la formation est réalisée en classe virtuelle (visio), les stagiaires ont également la possibilité 
d’émarger et de répondre au questionnaire de satisfaction via les icones suivants :

Emargements

Satisfaction



GESTION DES SATISFACTIONS STAGIAIRES AVANT 
LEUR DÉPART

Si vous réalisez plusieurs sessions avec de nouveaux stagiaires dans la même journée et si 
une nouvelle session démarre, suivez le même processus que pour la première session :

- Rentrer dans la session en cours
- Ajouter les participants bas de page et les importer
- Affecter les stagiaires importés sur la bonne session (ils se mettent par défaut sur la 

première)

- Faire émarger les stagiaires
- Leur demander de remplir le questionnaire de satisfaction à chaud
- Leur demander de renseigner leur e-mail s’ils le veulent
- Emargement du formateur

IMPORTANT :
Si jamais vous réalisez plusieurs sessions courtes dans la même journée et que les stagiaires 
n’ont pas été importés à l’avance par l’entreprise, ces derniers vont se retrouver dans une 
même et grande liste pour toute la journée.

Avant de pouvoir les répartir par créneau, vous pouvez 
facilement les positionner dans un groupe afin de savoir 
à quelle session ils ont participé.



GESTION DE LA SATISFACTION FORMATEUR

Depuis votre extranet, remplissez votre questionnaire de satisfaction Formateur et votre 
évaluation :

Depuis votre extranet, remplissez l’évaluation des participants.  Passez le statut de chaque 
participant en « Validé » et le statut de leurs compétences comme « Acquis ».
Si des fiches individuelles propres à la formation doivent être remplies, merci suivre la 
procédure habituelle et de les transmettre à NEOFIS par mail.



DEPOSE DE VOTRE FACTURE

Vous pourrez déposer votre facture directement sur votre extranet, en rapport avec la session 
réalisée, depuis l’onglet facture.
Tous les émargements et les questionnaires de satisfaction devront être rempli afin de 
pouvoir mettre en ligne votre facture.
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