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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 EI (tout en
haut a gauche de votre écran) et cliquer sur Mon équipe (voir image ci-dessous) pour accéder au
Menu manager.

X @acad:my

° Déconnexion G

AMBROSIO Luisa
luisa.ambrosio@gva.ch

B Questions et Réponses

‘= Mes Taches d'Expert

M Mes Activités de Coaching
(O Mes Activités

(3 Mon Calendrier

= Vo Eque <:|

B2 Mes Checklists

‘= Mon relevé

Ce menu est composé des onglets suivants :

e Membres de I'équipe : Cet onglet offre un apercu complet des membres de votre équipe.
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e Checklists : Cet onglet n’est pas utilisé dans la configuration de notre plateforme. Vous
pouvez donc l'ignorer.

e 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 I'équipe

L'onglet Membres de I'équipe offre un apergu de votre équipe ol 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 chague membre de votre équipe en cliquant sur les trois
petits points en bas a droite de la carte de l'utilisateur (voir image ci-dessous).

membres actifs

NM

Neimi Mariem

[

Cours (tableau de bord)
Plan de formation (tableau de bord)
¢, Envoyer e-mail

e)
C Inscrire aux cours

—>

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

e Voir le tableau de bord des cours et plan de formation de I'utilisateur
e Lui envoyer un courriel depuis la plateforme.

e L’inscrire a un cours (bien noter : pour les cours en présentiel, vous pouvez I'inscrire au cours
mais pas a la session/date)
e L’exclure de votre équipe.
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e Voir son rapport de synthése qui comprendra notamment ses certifications et les données
liées aux cours qu’il a suivis :

Synthése personnelle de l'utilisateur: mariem.nejmi@gva.ch

B sutatiques Cours
o NEDEENE Statut de linscription | Inscriptions actives v
STATUT DE DATE ACHEVEMENT DU CREDITS DUREE
13 TITRE Of RS R
_ S M vunusateur VST ppxemation  cours €y  Totae CORE
CO_Disc_Rad_M: 4 2 h 1am o
it CO_Safety_OOSA_ClA h 16m
B  Formation externe I curté de ) 1
2 e wre VO3 mains :
n Badges
W  Classements des

Sil'icone ® apparait, il est possible de télécharger le certificat PDF du collaborateur pour le cours.
Onglet Rapports

Longlet Rapports vous permettra de générer différents types de rapports concernant les membres
de votre équipe.

Mon Equipe
Suivez et accompagnez les progres et le developpement des membres de votre equipe
MEMBRES DE L'EQUIPE COURS PLANS DE FORMATION <|::> RAPPORTS

TYPE

Utilisateurs - Cours

Utilisateurs - Plans de Formation

Utilisateurs - Certifications

Utilisateurs - Sessions

Voici les différents types de rapports disponibles :

e Utilisateurs - Cours : montre les progres des utilisateurs pour chaque cours.
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e Utilisateurs - Plans de Formation : montre les progres des utilisateurs pour chaque plan de
formation.

e Utilisateurs — Certifications* : montre les progres des utilisateurs pour chaque certification
obtenue.

e Utilisateurs - Sessions : montre les progrés des utilisateurs pour chaque session ILT (cours en

présentiel).

Choisissez le type de rapport que vous souhaitez visualiser et cliquez sur EI tout a droite du
rapport pour le modifier ou I'exporter au format CSV ou XLS.

©

Modifier

Ccsv Exporter au format »

Pour l'option Modifier, les filtres suivants seront disponibles :
e Lien Hiérarchique
e Date d’inscription

e Statut d’inscription au cours (inscrit, terminé, en cours, etc...)

©

csv Exporter au format »
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Utilisateurs - Cours
Lien hiérarchique

QO Ppersonnalisé

Date d'Inscription
) Tou s

|Statut d'inscription du cours

[\ <
.
~

(< <]
s 3

(<<
v 3

Une fois les filtres appliqués, vous pourrez exporter votre rapport selon le format désiré (.csv ou .xls).

©

Modifier

Ccsv Exporter au format »

*Note Importante* : pour les certifications renouvelables liées au badge CIA, permis de conduite
aéroportuaire soient effectivement mises a jour correctement :

e Vérifiez sur le profil de I'utilisateurs dans I'onglet Certifications.
e Téléchargez le rapport Utilisateurs-Certifications sur votre Vue d’équipe.

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

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

membres actifs

NM

Neimi Mariem

| ]

Cours (tableau de bord)
Plan de formation (tableau de bord)

¢, Envoyer e-mail

e
c Inscrire aux cours

Cela ouvre la liste des cours disponibles pour I'inscription :

X Inscrire au contenu

Sélectionnez le contenu augquel vous souhaitez inscrire votre membre de |'équipe

OSéIectlon de cours Informations complémentaires

tarmac X | Q

Formation continue 2024 permis tarmac <:

Frangais

Sécurité Tarmac

8 Frangais

Vigilance tarmac

Francais

ANNULER SUIVANT
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Ensuite, avant de confirmer, on peut choisir les dates limites d’inscription, ¢a veut dire I'intervalle de
temps pendant lequel le cours restera accessible au collaborateur.

% Inscrire au contenu

o Sélection de cours o Informations complémentaires

Vous inscrivez le(s) membre(s) d'équipe sulvant(s):

mariem.nejmi@gva.ch
aux cours sulvants

Formation continue 2024 permis.

Date limite de l'inscription

@ Déterminer des dates limites d'inscription

PRECEDENT :> CONFIRMER

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 I'action de leur cété en
choisissant une des dates disponibles.
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