
NumericEmploiGE

Portail public et Extranet
Présentation et utilisation

Manuel utilisateur
• Présentation du Portail Numéric’Emploi
• Connexion à l’extranet
• Structure de l’extranet
• Gestion du compte et profil de l’utilisateur
• Gestion de la fiche d’un organisme
• Consultation des informations publiées dans l’extranet
• Documentation sur l’utilisation du portail
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Présentation du portail

Informations de la page d’accueil

Consultation du répertoires des formations initiales du Grand Est
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Présentation du portail

• Le portail est composé de 2 parties :
• Les pages publiques contenant des informations :

• Sur l’activité de l’association (présentation générale, actualités publiques)
• Sur les partenaires et membres de l’association (organisations professionnelles, entreprises, 

organismes de formations, structures accompagnant les demandeurs d’emploi, institutionnels 
et mécènes) 

• Pour les demandeurs d’emploi (plaquettes d’informations, témoignages vidéos de demandeurs 
d’emploi ayant bénéficiés des actions de NEGE, annuaire des entreprises membres de NEGE 
avec formulaire de mise en relation, formulaire pour soumettre leur candidature)

• Pour les entreprises (plaquettes d’informations, témoignages vidéos de responsables 
d’entreprises, répertoire des formations initiales régionales, formulaire pour soumettre une 
demande d’adhésion)

• L’extranet auquel se connectent les membres de l’association :
• Informations sur la vie de l’association et les activités de ses commissions
• Module d’accès aux informations et de gestion des dossiers liés à l’activité des 2 commissions  : 

• Commission Aide aux Actions de Recrutement
• Commission Adaptation et Développement des Compétences
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Page d’accueil
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Répertoire des formations initiales

• Le répertoire des formations initiales permet aux entreprises de 
connaitre sur les territoires du Grand Est les formations initiales liées 
aux métiers du numérique, ceci afin d’identifier les étudiants à recruter 
ou à accueillir en alternance ou en stage.
• Pour y accéder, cliquez sur « Répertoire des formations » sur la page d’accueil du 

portail NEGE
• Actuellement seules les formations d‘Alsace sont référencées
• Pour la Lorraine le référencement est en cours et se terminera au 1er semestre 2019

• Ce répertoire n’inventorient pas les actions d’Adaptation et de Développements des Compétences 
mises en place spécifiquement pour les Demandeurs d’Emploi (pour les consulter, il faut se 
connecter à l’extranet et consulter le catalogue des actions ADC)
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Répertoire des formations initiales

• Un filtre permet de sélectionner 
les types de formation qui sont 
susceptibles d’accueillir de 
étudiants qui vous intéressent :
• Par territoire
• Par niveau de diplôme
• Pour type de cursus: formation 

initiale ou formation continue 
(pour salariés)

• Par métier du numérique
• Par organisme de formation

• Une fois le filtre complété, 
cliquez sur Rechercher pour 
afficher les fiches de synthèse 
des formations.

• Cliquez sur une fiche pour 
afficher la fiche descriptive de la 
formation
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Fiche descriptive d’une formation

• Cette fiche comprend les 
informations suivantes :
• Organisme de formation

• en cliquant sur son nom vous 
afficherez la fiche d’identité de 
l’organisme

• Caractéristiques générales de 
la formation :
• Titre / Spécialisation 

éventuelle
• Diplôme délivré
• Cursus de formation (initiale 

ou continue)
• Durée de la formation
• Lieu de la formation (territoire, 

ville)
• Nombre d’étudiants

• Période de démarrage de la 
formation

30/11/2018 Portail NEGE - manuel utilisateur - Présentation du portail et de l'extranet 7



NumericEmploiGE

Fiche descriptive d’une formation

• Caractéristiques détaillées de la 
formation :
• Présentation de la formation

• Lien vers le site web de la formation

• Plaquette de présentation

• Métiers ciblés par la formation

• Modalités pédagogiques appliquées

• Savoir-faire enseignés
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Fiche descriptive d’une formation

• Modalités d’accès à la 
formation :
• Niveau d’étude prérequis

• Processus d’admission

• Savoir-faire prérequis

• Contacts
• Nom et Coordonnées des 

personnes à contacter en ce qui 
concerne les relations 
entreprises, les inscriptions, la 
gestion des stages ou de 
l’alternance 

• Ceci pour chaque territoire où 
la formation a lieu
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Connexion à l’extranet

Comment se connecter

Gérer son mot de passe
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Connexion
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1 - Cliquez sur SE CONNECTER en haut à droite de la page d’accueil du portail Numéric’Emploi Grand Est (NEGE)

2 – Saisissez l’identifiant qui vous a été communiqué 
et le mot de passe que vous avez défini en utilisant le 
lien unique figurant dans le mail de Bienvenue que 
vous avez reçu lors de la création de votre compte 
par le gestionnaire de NEGE.

3 – Cliquez sur le bouton 
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Réinitialiser son mot de passe
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1 - Cliquez sur SE CONNECTER en haut à droite de la page d’accueil du portail Numéric’Emploi Grand Est (NEGE)

2 – Cliquez sur l’onglet Réinitialiser votre mot de 
passe et saisissez votre identifiant ou l’adresse mail 
associée à votre compte.

3 – Cliquez sur le bouton 
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Structure de l’extranet

Menu

Page d’accueil
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Menu d’accueil de l’extranet

30/11/2018 Portail NEGE - manuel utilisateur - Présentation du portail et de l'extranet 14

Le menu se décompose en 3 parties :
1. Le menu de l’extranet (fonction sur fond noir)

• En cliquant sur l’entrée de menu les différentes fonctionnalités s’affichent
2. Le menu de navigation dans les pages publiques du portail web
3. Le menu de gestion de votre compte (Mon Compte, Se déconnecter) 

1

2

3

En cliquant sur le menu 
Informations, vous pouvez 
consulter les actualités de 
NEGE
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Page d’accueil de l’extranet
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La liste des actualités de l’association 
s’affiche dès que vous êtes connecté.

Cette liste ne s’affiche pas forcément en 
premier si ne sont pas cochées :
• les clauses d’engagement de 

l’organisme vis-à-vis de l’association 
• la clause d’engagement des 

conditions d’utilisation de vos 
données personnelles
Voir le dernier chapitre dans les mentions légales 
du site : https://grand-est.numeric-
emploi.org/informations-legales

Dans ce cas, la fiche organisme et/ou la 
fiche Utilisateur s’affiche pour que vous 
puisiez cocher les cases pour approuver 
ces clauses.
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Gestion du compte utilisateur

Accès à la fiche profil

Modification du profil
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Gestion de votre compte
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1 - Cliquez sur MON COMPTE en haut à droite de la page d’accueil du portail Numéric’Emploi Grand Est (NEGE)

3 – Pour voir la fiche signalétique de votre organisme (ou la modifier si vous avez le rôle de Référent Organisme), cliquez 
sur le nom de l’organisme.

2 – Pour modifier votre profil utilisateur, cliquez sur Modifier

Votre fiche utilisateur s’affiche. Elle est composée de 4 parties :
• Votre identité et votre code d’accès
• Vos coordonnées individuelles (numéros de téléphone)

• Très important pour que les animateurs  puissent vous contacter pour la 
gestion des actions et de vos dossiers

• Votre lieu habituel de travail
• Très important pour que les animateurs  puissent en tenir compte dans 

l’organisation de certaines actions auxquelles vous pourriez participer
• Vos abonnements aux actualités (voir page suivante)
• La clause d’engagement des conditions d’utilisation de vos données personnelles

• cette case à cocher doit être obligatoirement être cochée pour avoir accès au menu de 
l’extranet

2

3
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Abonnement aux actualités

• Chaque soir, un mail de notification vous est envoyé si vous avez coché tout ou partie des 
abonnements aux différentes catégories d’actualités de l’association.

• Il est recommandé d’être abonné ou de consulter régulièrement les actualités car toutes 
les informations importantes sur la vie de l’association et sur les actions menées font 
l’objet d’une actualité.
• Par exemple :

• alimentation du vivier de candidats par la commission Ide aux Actions de Recrutement
• Lancement de sessions de formation par la commission Adaptation et Développement des Compétences

• Pour être sûr de recevoir les mails de NEGE, ajoutez dans la liste des domaines autorisés de 
votre filtre antispam de messagerie, le nom de domaine : numeric-emploi.org
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Gestion de la fiche Organisme

Accès à la fiche Organisme

Présentation des différents volets d’information

Accès public aux annuaires (entreprises, partenaires) et exemple de fiche
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Gestion de la fiche Organisme

30/11/2018 Portail NEGE - manuel utilisateur - Présentation du portail et de l'extranet 20

Après avoir cliqué sur le nom de votre organisme dans la vue MON COMPTE, la fiche descriptive de votre organisme 
de rattachement s’affiche. 
Si vous avez le rôle de Référent Organisme, cliquez sur MODIFIER pour accéder au formulaire de mise à jour de la fiche 
descriptive de votre organisme.
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Gestion de la fiche organisme
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La fiche de description de votre organisme est structurée en 4 volets.
• Le volet Caractéristiques de l’activité de l’entreprise ne s’affiche que pour les organismes de la catégorie  « Entreprise »
• Le volet Périmètre de l’adhésion ne s’affiche que pour les organismes des catégories Entreprise et Organisation 

professionnelle
• Le volet Clauses d’engagement ne s’affiche pas pour les organismes de la catégorie Partenaire qui ne sont pas adhérent à 

l’association mais qui ont signé une convention de partenariat avec Numéric’Emploi Grand Est
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Gestion de la fiche organisme :
volet identification
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Pour remplir le volet Identification de l’organisme, cliquez 
sur le titre du volet.
Ce volet est constitué des informations suivantes 
(* = information obligatoire) :
• Raison sociale de votre organisme
• Catégorie de votre organisme :

• Entreprise
• Partenaire emploi
• Partenaire formation
• Partenaire Soutien
• Organisation professionnelle

• Localisation de la direction régionale de votre organisme
• Logo de votre organisme (taille maximale recommandé 300x300, 

moins de 200 Ko)

• Texte de présentation de votre organisme dans le contexte 
des actions de Numéric’Emploi Grand Est

• Pour les partenaires ou organisation professionnelle : vos 
activités / missions et la raison de votre collaboration avec NEGE

• Pour les entreprises : un descriptif permettant de retenir 
l’attention de jeunes diplômés, de personnes en recherche 
d’emploi

• Pour les organismes de formation, une présentation de votre 
organisme et de vos atouts vis-à-vis des entreprises qui 
recherchent des jeunes diplômes, des alternants ou des 
stagiaires

• URL complète de votre site web



NumericEmploiGE

Gestion de la fiche organisme :
volet Caractéristiques de l’activité de l’entreprise
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Pour remplir le volet Caractéristiques de l’activité de votre 
entreprise, cliquez sur le titre du volet.
Ce volet est constitué des informations suivantes 
(* = information obligatoire) :
• Type d’entreprise
• Activités principales de votre entreprise
• Zones géographiques où sont situés les établissements de votre 

entreprise dans le Grand Est
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Gestion de la fiche organisme :
volet Caractéristiques de l’activité de l’entreprise
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Suite du volet Caractéristiques de l’activité de votre 
entreprise, cliquez sur le titre du volet :

• Zones géographiques où votre entreprise intervient dans le 
Grand Est (notamment pour les ESN et les sociétés d’ingénierie 
et de conseils en technologies)

• Affiliation éventuelle de votre entreprise à une organisation 
professionnelle membre de Numéric’Emploi Grand Est

• Si vous êtes affilié à plusieurs organisations, indiquez celle à laquelle 
vous avez adhéré en premier

• Contact Ressources Humaines : identifiant de l’utilisateur de 
l’extranet NEGE qui sera le point de contact RH pour votre 
entreprise

• Un formulaire permet à un candidat depuis l’annuaire des 
entreprises accessible depuis la page d’accueil du site, d’envoyer un 
message avec éventuellement un CV joint à ce responsable RH.

• Cette zone bénéficie de l’auto-complétion, il vous suffit donc de 
commencer à saisir le nom de famille de ce responsable pour voir 
apparaitre la liste des identifiants utilisateur portant ce nom et de  
sélectionner celui qui correspond à votre organisme. Si cette 
information n’st pas saisie, c’est le référent de l’organisme (celui qui 
peut modifier la fiche Organisme) qui recevra le mail.
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Gestion de la fiche organisme :
volet Périmètre de l’adhésion
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Pour remplir le volet Périmètre de l’adhésion de votre organisme, cliquez sur le titre du volet.
Ce volet est constitué des informations suivantes 
(* = information obligatoire) :
• Adhésion pour l’Alsace
• Adhésion pour la Lorraine
• Adhésion pour la Champagne-Ardenne
Pour les entreprises, il s’agit pour chaque territoire du nombre de salariés rattachés à un établissement présent dans le territoire.
Si l’entreprise ne souhaite pas bénéficier des actions de l’association sur un territoire, il faut saisir 0 pour le territoire.
Pour les organisations professionnelles, il s’agit du nombre d’adhérents de l’organisation pour chaque territoire.
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Gestion de la fiche organisme :
volet Clauses d’engagement
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Pour remplir le volet Clauses d’engagement de votre organisme, cliquez sur le titre du volet.
Ce volet est constitué de cases à cocher concernant (* = information obligatoire) :

• L’autorisation du référent organisme d’engager et de représenter son organisme auprès de l’association
• La prise de connaissance et l’acceptation des statuts, du règlement intérieur et de la grille de cotisation 

de l’association
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Exemple de fiche dans l’annuaire des entreprises
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Cet annuaire est visible en page 
d’accueil du site.
En cliquant sur Consulter 
l’annuaire, la liste des 
entreprises membre de NEGE 
s’affiche.
En cliquant sur le nom ou le 
logo d’une entreprise, la fiche 
de l’entreprise s’affiche.
Voir exemple ci-contre
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Exemple de fiche dans l’annuaire des partenaires
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En cliquant sur PARTENAIRES, 
dans le menu de navigation en 
haut des pages publiques du 
site, la liste des partenaires 
s’affiche selon la catégorie 
sélectionnée dans le filtre 
d’affichage.

En cliquant sur le nom ou le 
logo d’un organisme, la fiche de 
l’entreprise s’affiche.
Voir exemple ci-contre
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Informations publiées dans l’Extranet
Menu Informations

Consulter les actualités

Consulter le catalogue des actions d’Adaptation et de Développement des Compétences proposées par NEGE

Consulter le planning des sessions des actions d’Adaptation et de Développement des Compétences 
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Menu Informations
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Dans le menu Informations, vous trouvez différents types d’informations en consultation :
1. Actualités NEGE
2. Catalogue des actions d’Adaptations et de Développement des Compétences  (ADC)

ces actions concernent les Demandeurs d’emploi 
à ne pas confondre avec le répertoire des formations (consultable depuis le menu public du site) qui 
répertorie les formations initiales par territoire (public étudiant)

3. Planning des sessions  des actions  ADC

1

2

3



NumericEmploiGE

Consulter les actualités par catégorie
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Vous pouvez consulter toutes les 
actualités ou juste les actualités d’une 
ou plusieurs catégories.

Pour sélectionner une catégorie cliquez sur  
son libellé dans la liste de choix (1).
Pour sélectionner une autre catégorie 
simultanément, appuyez sur la touche CTRL et 
cliquez sur la catégorie supplémentaire.
Pour désélectionner une catégorie , appuyez 
sur la touche CTRL et cliquez sur la catégorie

Pour n’afficher que les actualités des 
catégories sélectionnées, cliquez sur 
Recherche 

Pour consulter le détail d’une actualité, 
cliquez sur son titre.

1
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Notification de  publication
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• Dans votre fiche Profil utilisateur (Mon Compte), cliquez sur le titre du volet Notifications 
de publication d’une actualité pour l’ouvrir
• Cochez les catégories d’actualités pour lesquelles vous souhaitez recevoir une notification quotidienne 

par mail lorsqu’une nouvelle actualité est publiée. 

• Le mail que vous recevrez contiendra la liste des actualités qui ont été publiées pour les catégories 
auxquelles vous êtes abonnées. Cette liste est composée di titre de l’actualité suivi d’un n° de renvoi

• En bas du mail, chaque n° de renvoi est suivi d’une URL permettant de consulter l’actualité sans avoir besoin de se connecter
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Guide utilisateur Extranet

• Les guides utilisateurs de 
l’extranet sont publiés via des 
actualités dans la catégorie 
Processus & Documents

• Pour les retrouver, sélectionnez
la catégorie Processus &
Documents puis cliquez sur
Rechercher

• Toutes les actualités de cette 
catégorie s’affichent. Celles dont 
le titre commence par Extranet 
concernent les guides 
utilisateurs
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Catalogue des actions ADC
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En cliquant sur le titre de l’action, la fiche descriptive détaillée s’affiche dans un nouvel onglet
En cliquant sur le lien « Session » d’une ligne d’action, la liste des sessions planifiées pour cette action s’affiche dans un nouvel onglet

La zone de filtre de recherche vous permet de sélectionner les actions selon différents critères de choix combinables :
Zone géographique où se déroule l’action, Type d’action, Publics éligibles à l’action, Métiers ciblés par l’action
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Fiche descriptive d’une action
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Cette fiche contient les informations suivantes : 
• Titre de la formation
• Organisme de formation et point de contacts
• Caractéristiques de l’action : zone 

géographique, résumé de l’action, type 
d’action, publics éligibles, métier ciblé

• Description détaillée : pré requis, niveau 
d’étude minimum, connaissances enseignées, 
diplôme délivré et/ou certification, 
programme, méthode pédagogique, nombre 
de stagiaires minimum / maximum

• Déroulement de l’action : durée, nombre 
d’heures de formation et de stage, 
documentation, …
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Liste des sessions d’une action
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Cette liste contient les sessions planifiées d’une action avec es informations suivantes : 
• Titre de la session : en cliquant dessus vous afficherez dans un nouvel onglet la fiche détaillée de la session
• Libellé de l’action : en cliquant dessus vous afficherez dans un nouvel onglet la fiche détaillée de l’action
• Le statut de la session (planifiée, inscription close, en cours)
• Le nombre de places restantes (cette information n’est pas mise à jour en temps réel, il peut donc y avoir un 

écart entre le moment où vus soumettez une demande de place et le nombre réellement restant de places)
• La date de clôture des inscriptions
• La date de début et de fin de la formation
• La date de début et de fin de l’immersion en entreprise (stage ou alternance)
• Le nombre maximum de stagiaires
• La zone géographique où se déroule la session
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Consulter la liste des sessions
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En cliquant sur le code de la session, la fiche descriptive détaillée s’affiche dans un nouvel onglet
En cliquant sur le libellé de l’action, la fiche descriptive détaillée de la formation s’affiche dans un nouvel onglet

La zone de filtre de recherche vous permet de sélectionner les sessions à afficher selon différents critères de choix 
combinables :

• Action (vous devez obligatoirement sélectionner une action pour afficher la liste des sessions associées)
• Zone géographique où se déroule la session

Début
formation

Fin
formation

Début
stage

Fin
stage
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Fiche descriptive d’une session

30/11/2018 Portail NEGE - manuel utilisateur - Présentation du portail et de l'extranet 38

Cette fiche contient les informations suivantes : 
• Code de la session et son statut, action à 

laquelle elle est rattachée
• Déroulement : date début/fin de la 

formation, date début/fin de l’immersion 
en entreprise (stage ou alternance)

• Inscription : nombre de stagiaire maxi pour 
la session, date de fin es inscriptions

• Informations logistique de la session : Lieu 
de la formation, point de contact sur le site, 
documents pratiques (planning, plan 
d’accès, …)

• Modalités de sélection des stagiaires
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Naviguer dans une liste

• A la fin d’une page, 2 boutons 
vous permettent de naviguer :

• passer à la page suivante

• Revenir à la page précédente
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