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Guide d'utilisation de GVA Academy : 
suivi et gestion d'équipe 

 

 

Introduction 

Afin de suivre et gérer les activités de votre équipe, veuillez ouvrir le Menu utilisateur  (tout en 

haut à gauche de votre écran) et cliquer sur Mon équipe (voir image ci-dessous) pour accéder au 

Menu manager.  

 

 

Ce menu est composé des onglets suivants :  

• Membres de l'équipe : Cet onglet offre un aperçu complet des membres de votre équipe. 
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• Checklists : Cet onglet n’est pas utilisé dans la configuration de notre plateforme. Vous 

pouvez donc l’ignorer.  

• Rapports : Cet onglet vous permettra de télécharger les rapports relatifs aux cours, plans de 

formation, certifications et sessions impliquant les membres de votre équipe. 

 

Onglet Membres de l’équipe 

L'onglet Membres de l'équipe offre un aperçu de votre équipe où chaque utilisateur est identifié par 

une carte comprenant des informations sur son poste et ses activités (notamment les certifications 

expirées). 

Vous pourrez effectuer des actions sur chaque membre de votre équipe en cliquant sur les trois 

petits points en bas à droite de la carte de l’utilisateur (voir image ci-dessous). 

 

Voici les actions que vous vous pourrez faire pour chaque membre de votre équipe :  

• Voir le tableau de bord des cours et plan de formation de l’utilisateur 

• Lui envoyer un courriel depuis la plateforme. 

• L’inscrire à un cours (bien noter : pour les cours en présentiel, vous pouvez l’inscrire au cours 
mais pas à la session/date) 

• L’exclure de votre équipe. 
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• Voir son rapport de synthèse qui comprendra notamment ses certifications et les données 
liées aux cours qu’il a suivis : 

 

Si l’icône   apparaît, il est possible de télécharger le certificat PDF du collaborateur pour le cours. 

Onglet Rapports 

L’onglet Rapports vous permettra de générer différents types de rapports concernant les membres 

de votre équipe. 

 

 

Voici les différents types de rapports disponibles : 

• Utilisateurs - Cours :  montre les progrès des utilisateurs pour chaque cours.  
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• Utilisateurs - Plans de Formation :  montre les progrès des utilisateurs pour chaque plan de 

formation.  

• Utilisateurs – Certifications* :  montre les progrès des utilisateurs pour chaque certification 

obtenue.  

• Utilisateurs - Sessions :  montre les progrès des utilisateurs pour chaque session ILT (cours en 

présentiel).  

Choisissez le type de rapport que vous souhaitez visualiser et cliquez sur  tout à droite du 

rapport pour le modifier ou l’exporter au format CSV ou XLS. 

 

 

Pour l’option Modifier, les filtres suivants seront disponibles :  

• Lien Hiérarchique 

• Date d’inscription 

• Statut d’inscription au cours (inscrit, terminé, en cours, etc…) 
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Une fois les filtres appliqués, vous pourrez exporter votre rapport selon le format désiré (.csv ou .xls). 

 

 

*Note Importante* : pour les certifications renouvelables liées au badge CIA, permis de conduite 

aéroportuaire soient effectivement mises à jour correctement :  

• Vérifiez sur le profil de l’utilisateurs dans l’onglet Certifications. 

• Téléchargez le rapport Utilisateurs-Certifications sur votre Vue d’équipe. 

• Regarder si la date sur le certificat PDF du collaborateur a été mis à jour. 
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Inscrire ses collaborateurs à un cours 

Il est possible d’inscrire ses collaborateurs à un ou plusieurs cours à partir de la page Mon Equipe. 

 

Cela ouvre la liste des cours disponibles pour l’inscription : 
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Ensuite, avant de confirmer, on peut choisir les dates limites d’inscription, ça veut dire l’intervalle de 

temps pendant lequel le cours restera accessible au collaborateur. 

  

ATTENTION : Merci de noter, que pour les cours en présentiel (ILT) il n’est pas possible pour les 

managers d’inscrire leurs collaborateurs aux dates : ils devront terminer l’action de leur côté en 

choisissant une des dates disponibles. 

 

 


