
NEODD x Sustainsoft 
Mode d’emploi pour 
contributeurs



Mode d’emploi
I. Se connecter

II. Faire une contribution

III. Valider ou modifier une contribution

IV. Mentions & Discussions

V. Infos pratiques



01
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I. Se connecter

Etape 1
Cliquer sur le lien ci-dessous.

LIEN

Etape 2
Renseigner son adresse email professionnelle.

Etape 3
Cliquer sur ‘Se connecter’.

https://www.sustainsoft.eu/fr/login
https://www.sustainsoft.eu/fr/login
https://www.sustainsoft.eu/fr/login


I. Se connecter

Etape 4
Ouvrir sa boîte mail et accéder au mail reçu par 

“hello@sustainsoft.eu”.

Etape 5
Cliquer sur ‘Se connecter’.

A NOTER

Si vous ne recevez pas vos mails envoyés par 
‘@sustainsoft.eu’, pensez à vérifier vos spams ou vos 

restrictions pare-feu. 

��



RECOMMANDATION
Garder le lien du dashboard en raccourci pour ne pas 

avoir à se reconnecter : 

I. Se connecter

Etape 6
Vous arrivez sur la page d’accueil de SustainSoft - vous 

êtes connectés !

A NOTER

Si vous vous déconnectez, pour toute nouvelle 
connexion il faudra refaire le processus.

��

LIEN

https://www.sustainsoft.eu/fr/db
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Faire une contribution



II. Faire une contribution

Etape 1
Via le menu de gauche, cliquer sur l’onglet 

‘Contribution(s)’.

Etape 2
Vous accédez à la page d’accueil de toutes vos 

contributions.



II. Faire une contribution

Etape 3
Cliquer sur le bouton “Ordre & AŨchage” puis 

sélectionner les informations que vous souhaitez 
aŨcher, et déplacer les selon l’ordre de votre choix.



II. Faire une contribution

RECOMMANDATION

Un ordre & aŨchage pratique peut être le suivant :
- titre
- deadline
- type
- période de reporting
- tags 

��



II. Faire une contribution

ASTUCE

Utiliser les fonctionnalité supplémentaires pour 
rechercher, groupe, trier et visualiser les demandes de 
contributions en fonction des thèmes, catégories, etc.

Par exemple, ici nous avons utilisé la fonction de 
recherche pour aŨcher les contributions avec le tag 
“informations générales”.

Vous pouvez utiliser les tags pour chercher vos 
indicateurs de VSME ‘basique’ ou complet’, les 
indicateurs sociaux ou environnementaux etc.

��

Vous ne pouvez appliquer les fonctionnalités de 
recherche, groupe et tri que sur les catégories 

sélectionnées dans ‘ordre & aŨchage’.



II. Faire une contribution

Etape 4

Cliquer sur n’importe quelle ligne pour aŨcher la 
contribution, il s’agira soit :

- d’un indicateur : 
- logo bleu
- type de données = nombre ou 

pourcentage

- d’une question :
- logo rouge
- type de données = texte, QCM, réponse 

multiple, oui/non



II. Faire une contribution

Etape 5

Toutes les informations complémentaires à la 
contribution sont présentes à droite de la fiche.

ATTENTION

Prenez bien en compte l’année de reporting et l’unité 
pour les indicateurs. 
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II. Faire une contribution

Etape 6

Ouvrez la “Description” pour accéder aux explications 
et informations en plus qui vous aideront à répondre à 
la contribution.



II. Faire une contribution

Etape 7

Si vous avez toujours besoin d’indication 
supplémentaire, ouvrir l’espace de discussion et 
collaborer / poser des questions avec “@” pour 
notifier les interlocuteurs de votre choix : 

- le support SustainSoft
- vos interlocuteurs NEODD



II. Faire une contribution

Etape 8

Je fournis ma contribution : 
- pour les indicateurs = une valeur
- pour les questions = un texte ou choix à cocher

Etape 9

Les informations obligatoires à fournir sont indiquées 
en haut. Ici par exemple il faut renseigner la source et 
un commentaire. 

Etape 10

Ouvrir le bandeau “Informations complémentaires”, 
pour accéder aux zones d’informations 
supplémentaires à fournir, comme par exemple ici les 
pièces jointes. 



II. Faire une contribution

A NOTER

1. Toute valeur, même un 0, doit être renseignée !

2. Pour les indicateurs, si besoin de mettre des 
décimales, utiliser des points et non des 
virgules. 

3. Même quand le commentaire n'est pas 
obligatoire, plus vous donnez de détails et 
d'informations, plus le rapport sera exhaustif 
et de qualité.
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II. Faire une contribution

Si vous n'êtes pas concernés par l’information et que la 
case  ‘N/A’  n’est pas présente, mettez “0” comme valeur 

et indiquez “N/A”  dans le commentaire  de la 
contribution.



II. Faire une contribution

Etape 11

Une fois que toutes les informations requises ont 
été remplies, vous pouvez cliquer sur ‘Envoi’ !
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Valider ou modifier une 
contribution



III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 1
Via le menu de gauche, cliquer sur l’onglet 

‘Validation(s)’.

Etape 2
Vous accédez à la page d’accueil de toutes vos 

validations, elle représente la deuxième étape du 
process : vous pouvez choisir ici de valider ou rejeter 

une contribtion. 



III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 3
Cliquer sur le bouton “Ordre & AŨchage” puis 

sélectionner les informations que vous souhaitez 
aŨcher, et déplacer les selon l’ordre de votre choix.

RECOMMANDATION

Un ordre & aŨchage pratique peut être le suivant :
- Options
- Titre
- type
- période de reporting
- commentaires
- source 
- pièce jointe
- valeur
- unité
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III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 4

Via la colonne ‘options’ vous avez la possibilité de :

- Valider la contribution, il n’y aura plus d’actions à faire.
- Rejeter la contribution, qui repart alors dans votre onglet ‘contribution’ 



III. Valider ou Modifier une contribution

Toute contribution validée ne pourra plus être modifiée et sera 
utilisée pour l’export final.



III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 5

Rejeter la contribution vous permet donc de modifier si besoin une contribution.
Une popin s’ouvre pour vous permettre d’ajouter un commentaire de rejet si besoin.
Vous pouvez ensuite cliquer sur “Envoyer”.



III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 6

Rejeter la contribution vous permet donc de modifier si besoin une contribution.
Une popin s’ouvre pour vous permettre d’ajouter un commentaire de rejet si besoin.
Vous pouvez ensuite cliquer sur “Envoyer”.



III. Valider ou Modifier une contribution

Etape 7

Dans votre onglet “Contributions” :
- dans ‘ordre & aŨchage’, sélectionner la 

catégorie “Etat”
- avec les fonctions de recherche, groupe ou 

tri, récupérer les contributions où l”Etat” est 
“Rejeté”. 

Vous pouvez alors reprendre le processus de 
contribution de la partie 2.
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IV. Mentions & Discussions

Etape 1
Via le menu de gauche, cliquez sur l’onglet ‘Mentions’.

Etape 2
Vous accédez sur la page d’accueil de toutes vos 

mentions.

Etape 3
Cliquer sur le ‘lien’ pour accéder à la contribution à 

l’origine de la mention.



IV. Mentions & Discussions

Etape 4
Une fois sur la fiche de contribution, ouvrir l’onglet 

“Discussions” pour accéder au commentaire.



IV. Mentions & Discussions

Etape 6
Commenter, noter, discuter - puis cliquer sur 

“Envoyer” !

Etape 5
L’espace de discussion s’ouvre sur la droite.

Toujours penser à tagger les collaborateurs sinon 
ils ne reçoivent pas de mail de notifications (i.e. les 

appeler avec ‘@’).
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IV. Mentions & Discussions

A NOTER

Une fois la demande traitée, la discussions close, vous 
pouvez revenir sur la page d’accueil des mentions et 

cliquez sur “Marquer comme lu”.

Cela fera disparaître la notification de votre liste des 
mentions.
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IV. Mentions & Discussions

A NOTER

A chaque fois que vous êtes mentionnés dans une 
discussion, vous recevrez également un mail de 

notification de “@sustainsoft.eu” avec un lien pour 
accéder à la mention.

��
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V. Infos Pratiques

Progression

Si besoin, vous pouvez connaître votre taux de 
progression, dans la section “Documents”: cliquer sur 

le premier onglet “Pack VSME - NEODD 2025”.

Vous y trouverez un tableau de bord avec notamment 
votre taux de progression.

A NOTER

Il faut au moins 80% de progression  pour faire un 
rapport.

Pour connaître la date du prochain lot de rapport 
effectué, demandez à votre contact NEODD : 

laurie@horizon-rse.fr
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Merci et bonnes 
contributions !


