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Se connecter
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l. Se connecter

Etape 1
Cliquer sur le lien ci-dessous.

LIEN

O

Etape 2 SustainSoft
Renseigner son adresse email professionnelle. —

Etape 3 _—

Cliquer sur ‘Se connecter’.
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l. Se connecter

Lien de connexion & SustainSoft s s s « S @

Etape 4
Ouvrir sa boite mail et accéder au mail recu par <
“hello@sustainsoft.eu”.

o M‘mw«o : ' o -

O

Etape 5 BONJOUR
Cliquer sur ‘Se connecter'. Vous vz 1k e doraands peur Hocevol U bon do comnasion vers SuatainSo

* Se CotedCie

W s bouton ne Sonctionns pas. vous pouves wllaer le Ben complet o apnie

A NOTER

s Jpary S Tid ALASANSI] SN BYTeD &
.l ,\_7 if.“ T atrr-fﬁt P TTEUNaES
e ek Ve wnlerncfl eu'conyreldd
4v "] l

Si vous ne recevez pas vos mails envoyés par

‘@sustainsoft.eu’, pensez a veérifier vos spams ou vos
restrictions pare-feu.

Taalaw S @ 204 Besumn JToin T _tlaml ron
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l. Se connecter

Etape 6 G Comtnints) 8
Vous arrivez sur la page d'accueil de SustainSoft - vous B e ¢ Dashboard
étes connectés ! gy

A
Pach VIR - NLDOD 2300 73 0

Poch VM - MEDOO0 2208 oM TN Wiy

I© O

A NOTER
Votre dashboard utilisateur Recherste & Qroupel s ™ Orore & Afchage  §

Si vous vous déconnectez, pour toute nouvelle
connexion il faudra refaire le processus. o R A LA . —

hamgre dacciaants @y trawsd (1Y PUNO™ 2006

RECOMMANDATION NPT PR ——— S S e

Garder le lien du dashboard en raccourci pour ne pas NV AR R R A e NP
avoir a se reconnecter :

LIEN P e

Support NEOOOD Derve
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Il. Faire une contribution

o Taslentan

Etape1 il
Via le menu de gauche, cliquer sur longlet | | @ Contributions

Ll

lc°ntribution(s)’ @ c0A B ervveriun 0008 1 5400 S0 vOS CONIIDUTONS VOUS FELTDV v £ 50 DU RS VOs COMTIDUT NS 6N ATIMITR ANG ot VO COMTIEANONS Passtes VOuS POuver Taguey

Seciamen! ur ' COMNBLSONE PO POUVOY ¥ tipondre

Sectarthe W Growpels) « TH & Ortve R BVchae

Poca vIrN - MOS0 JOON

Pacs w90 - NESCO s

MOV
Pacs W . WOODD V00 Pocs VI . 80000 Queles sore s o " LS ne
IS

Etape 2
Vous accédez a la page daccueil de toutes vos
contributions.

Pads v20 - MLOEC NVIR00S P YW - MO0S Dusl o8t b cNt1e " =

W

Pot VAN - MEOED oS Fant VIINC - MO0G NorDie Tacoents oy o 2004 =N

JUOV0I4
Pt WIS WEO00 L i r ] Paes VI S0000 Dusl volurme e et i B Bh=a)
IV N

Face el - al00E VDRI00 Pacx el - wil0e Qe oot lp superficie " e
Paes WL MLOOO o0 Pocs ¥ MO00 Quel ast e pourcereag o Paer) nn

Pace VI . SLO00 Vo028 Pacs WD - SLO08 Quel ost o 2arrbes e o S04 P

Supeart NEDDD Devw
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Il. Faire une contribution

Foch VN - EOOS 238

Pock VENT - NEO00 2205

Etape 3

Cliquer sur le bouton “Ordre & Affichage” puis _—
sélectionner les informations que vous souhaitez

afficher, et déplacer les selon l'ordre de votre choix.

Support NECOD Demeo

drectemen! wur les tortrbutior

Fas VI - OGO

SPRERU BN B DOJE 00 VO COY
1 tont ™ POU POUVOS Y Hiposdre

@ Contributions

30002074

Norndre T acC-0ervy
et ]
-l Dust volurre dvany oy
- o e eV Ow”
~ e Ouet o3l be powr t
~ sl mnt | orlr

B teare

[ OSSN
-

[ - - -
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Il. Faire une contribution

o Sustandett

s Cortrbutonis) @

0 widetionis) ®

@ Contributions

L TR Y
W oo Semenue cans 13 page 08 vos CoNritutions. Vous 1010 ontrRDUTIONS en MTente alnsl QU YOS COMZIDULIONS Dassees. Vous pouves
ChQor Sitectemen! sor s Con
g Aecharche S Oroupeis) ~ T * Crare & AMchage
Pack VENE - NEOO0 2005
RECOMMANDATION -
. . . . Quelies sont les émissions du scope 2 do fentreprise 7 310/0872075 ul 5 .
Un ordre & affichage pratique peut étre le suivant :
titre - ooV e
. Ousl o3t le chiffre Taftnres do Nentregrae sur SO0R202% ul T I0L (98D

deadline deboehns

t

ype Quel volume dosu st prélevd pour led activites de 30/08:2035 wl en ] .

période de reporting
tags

owoV 2024
Quetie st la superfice des terrales de lostreprise qu 30082029 ol s -
VI 004

Quel o5t lo pourceniage Jempiopes Cowerts par des JOMOR202% wl Faeres pore .
Quet o5t le nomidre de safarits en ETP de lentreprise? 10/08/2025 ol 26 an “
Nombre G salariEs en CONLrats Permanenty 0082028 al 2004 . .

Suppart NECDD Dame.

QUOVIERG -
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Il. Faire une contribution

o Surtanion

as Corerdem

ASTUCE

D VWhastionis) @

Utiliser les fonctionnalité supplémentaires pour : ”';
rechercher, groupe, trier et visualiser les demandes de

contributions en fonction des themes, catégories, etc.

Pack VSME - NEDOD 20248

Pack VENE - NEDDO 202§

Par exemple, ici nous avons utilisé la fonction de
recherche pour afficher 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 & affichage'.

Suppart NEODO Demo

- ibutions

Sesworue dans s page de vOs ©

CHQuer Sireciement sur ies CO

aglrouveres i tout

ErDUONS POUr DOUYDY y 18001

DRSNS an Mlerte ain

Sl QUe VO contel

byt ons passtes. Yous pouver

e OOroupein) LTy * Ordvee & ANchage

Tags Indormations gand

cssn

Duel o3t feffectif salerit 00

Ouel est lo code NACE de Pentreprise 7

0G femtreprise eat-elle localisée ?

digue 08 Mentreprise 7

Quehio oot a forme ur

LBrtroprise el 4l un rpeott o Date iIndindustie oy

Rp——
025

0008
10/08/
08

12/2024
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Il. Faire une contribution

Etape 4 Setais

Cliquer sur n’importe que”e Iigne pour afficher la Oamlsions indirectes de GES brutes, méthode ‘location-based”

contribution, il sagira soit :

Informations complementares

Wowrdeal 8

- d'unindicateur :
- logo bleu
- type de données = nombre ou
pourcentage ks

- d'une question : Brmwme des versements a IEtat
- logo rouge ‘

- type de données = texte, QCM, réponse . o say ] 1
multiple, oui/non

© SustainSoft



Il. Faire une contribution

0= Details
O vaic womos (O & ( \
Etape 5 e Quel volume d'eau est prélevé pour les activités de l'entrepri... lnformations complémentaires

Ouel volume deau et preleve pour les activites de fentreprise ? ®

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

Novvdew | ¥)

M.

Suppart NEOOOD Dema o Support HEOOD Demo
Usar Uar

ATTENTION —

. J
Prenez bien en compte I'année de reporting et f'unité
pour les indicateurs.

Swpport!

© SustainSoft



Faire une contribution

~ Comi
O veie
» M

L=

Détails

woooe O @
Quel volume d'eau est prélevé pour les activités de I'entrepri...

Ouel volume Joau oot préleved pour les activites de fentreprise ?

Docuredf

Pack Vi

~ ) n AU partage dun espace » " P e ne =
e DI J¢ prendre o i a T ¢
RINen Jesu DM erY 0 DA O (L FY pleves by & L ¢1 da et
At e oe travei )
nm - . a4 ~ S traveiés dans | >

Informations complémentaires
>
nn (&2 28
Novden | ®)

O Sppart NEDOD Dema o Suppart MEOOD Demo
Usar Usar

T g

Dicunusna ()

.....

Etape 6

Ouvrez la “Description” pour accéder aux explications
et informations en plus qui vous aideront a répondre a
la contribution.
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Il. Faire une contribution

Swpport!

-
(v IS
Détails

~ Com

0 eie woooe O @

Ny Quel volume d'eau est prélevé pour les activités de I'entrepri... Informations complémentaires
( )

5 N

i Discussions (0)

Sr00re 9 Oiscussion Nivvdew | ®)
'] n | e oft Nige M

O Sppart NEDOD Dema o Suppart MEOOD Demo
Usar Usar

Dicunusna ()

Ve

Etape 7

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

- le support SustainSoft

- vos interlocuteurs NEODD

© SustainSoft




Il. Faire une contribution

Etape 8

© Ressources financiéres allouées au plan d'action (OpEx) - Total

Je fournis ma contribution : ~ :
- pour les indicateurs = une valeur \H
- pour les questions = un texte ou choix a cocher

o Lasors e Cabar
Etape 9

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

Etape 10 T ——

Ouvrir le bandeau “Informations complémentaires”,
pour accéder aux zones d'informations byt ovena
supplémentaires a fournir, comme par exemple ici les

pices jintes. -
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Il. Faire une contribution

A NOTER
Toute valeur, méme un 0, doit étre renseignee !

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

virgules.

Méme quand le commentaire n'est pas
obligatoire, plus vous donnez de détails et
d'informations, plus le rapport sera exhaustif
et de qualite.

Setads

© Emissions indirectes de GES brutes, méthode Tocation-based

© SustainSoft




Il. Faire une contribution

Details
wzooe O 8
Quelle est la superficie des terrains de 'entreprise qui a été artificialisée ? informations complémantaires
Quelio 03! la sugerico des terrans de Tentreprise gul o 606 artificiplnge ? e
h' 5 Novdreiv) Mae Cwre
Si vous n'étes pas concernés par linformation et que la » \
case ‘N/A' n'est pas présente, mettez “0” comme valeur @ =l P IS
et indiquez “N/A" dans le commentaire dela ' ———
contribution. e o o o e
: R [] y + maert Lty Al
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Il. Faire une contribution

Etape 11

Une fois que toutes les informations requises ont
été remplies, vous pouvez cliquer sur ‘Envoi’!

Setals

© Emissions indirectes de GES brutes, méthode location-based

O rese et

© SustainSoft
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Valider ou modifier une
contribution
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lll. Valider ou Modifier une contribution

Etape 1
Via le menu de gauche, cliquer sur l'onglet
'Validation(s).

Etape 2
Vous accédez a la page daccueil de toutes vos
validations, elle représente la deuxieme étape du
process : vous pouvez choisir ici de valider ou rejeter
une contribtion.

 Validation des éléments

-- <
_- >
‘

© SustainSoft




lll. Valider ou Modifier une contribution

© s
Etape 3 G Cmatunay &
Cliquer sur le bouton “Ordre & Affichage” puis sy ) Validation des éléments
sélectionner les informations que vous souhaitez . cwo R T " o ; ool ST H:'
afficher, et déplacer les selon l'ordre de votre choix. | / \
RECOMMANDATION T ER y : \ 4 oo
Un ordre & affichage pratique peut étre le suivant :
Options a
Titre
type
période de reporting
commentaireS || T
source
piece jointe
valeur \ /
unité >

© SustainSoft



lll. Valider ou Modifier une contribution

o SustalaSoft

e Contrdetions) @

® Wisani o ) Validation des éléments

W Mentions

™ CSRDAI venee dans b page de vos validotions. Yous r

Pach VSME - NEODD 2025

Pack VEME - NEQOD 200%

o o " e

ol y { : s i TR, -~ A 0S/0a/2025 OVOV2024 « SVI212024

O Croupeln)

nwTe

& Oedee B Attichage 22

Etape 4
Via la colonne ‘options’ vous avez la possibilité de :

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

© SustainSoft



lll. Valider ou Modifier une contribution

Q SustalaSoft

o Contridetions) @
© Nldaticris] @ @ v I'd to d oI - t
% alldation des eiements

W CSROA Blervenees dans | page de vos validotions. Vous retrouveres icl toutes les contributions en attente de validation de votre part

Pach VSME - NEODD 2025

Pack VEME - NEQOD 200%

Recherche

O Ceoupely)

nwTe

o Qe B Attichage 2

200 [

Toute contribution validée ne pourra plus étre modifiée et sera
utilisée pour l'export final.

© SustainSoft



lll. Valider ou Modifier une contribution

O SustalaSoft
o Cortridetionds) ©
0 Wldaticor{s) @ . . - -
i () Validation des elements
W CSROA Hiemvenue dans s page de vos validotions. Vous retrouvece icl toutes les contributicns

Pack VSME - NEODD 2025

Pack VSME - NECCO 2028
o . : : “ . l . |

Rejet de la contributicn: Nombre d'accidents du travail

puse(s)

o0&

oe

% Tel

& Oedee B Attichage 22

0 Nombre

Etape 5

Rejeter |a contribution vous permet donc de modifier si besoin une contribution.
Une popin souvre pour vous permettre d'ajouter un commentaire de rejet si besoin.
Vous pouvez ensuite cliquer sur “Envoyer”.

© SustainSoft



lll. Valider ou Modifier une contribution

O SustalaSoft
o Cortridetionds) ©
0 Wldaticor{s) @ . . - -
i () Validation des elements
W CSROA Hiemvenue dans s page de vos validotions. Vous retrouvece icl toutes les contributicns

Pack VSME - NEODD 2025

Pack VSME - NECCO 2028
o . : : “ . l . |

Rejet de la contributicn: Nombre d'accidents du travail

puse(s)

o0&

oe

% Tel

& Oedee B Attichage 22

0 Nombre

Etape 6

Rejeter |a contribution vous permet donc de modifier si besoin une contribution.
Une popin souvre pour vous permettre d'ajouter un commentaire de rejet si besoin.
Vous pouvez ensuite cliquer sur “Envoyer”.

© SustainSoft



lll. Valider ou Modifier une contribution

© et
. @ Contributions
Etape 7 oG
Dans votre onglet “Contributions” :
- dans‘ordre & affichage’, sélectionner la
catégorie “Etat” — ]G vt —— -
- avec les fonctions de recherche, groupe ou
tri, récupérer les contributions ou I'Etat” est - SprTie Gt IO 0 lreprer 0 0 RIS T e - ] i e -
“Rejete”. : 3
Vous pouvez alors reprendre le processus de DA oo Srnfsey S s Ay P e poos oty .
contribution de la partie 2. - &
Scpport NEODO Sems [ (pa— «

© SustainSoft
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Mentions & Discussions
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IV. Mentions & Discussions

Etape 1

Y N np——
Via le menu de gauche, cliquez sur longlet ‘Mentions.. - | Mentions de lutilisateur

Etape 2
Vous accédez sur la page d'accueil de toutes vos
mentions.

Etape 3
Cliquer sur le ‘lien pour accéder a la contribution a
lorigine de la mention.

Sepport NEODOD Derve

© SustainSoft



IV. Mentions & Discussions

o
v Taux d'utilisation du forfait mobilité

B Comatntsl &
[ R m
.

™~

Etape 4
Une fois sur la fiche de contribution, ouvrir l'onglet
“Discussions” pour accéder au commentaire.

Contributions
-~
© ©
L o Q

© SustainSoft



IV. Mentions & Discussions

o Sertamntieft -
[ v s | (2
i Taux d'utilisation du forfait mobilité
e =
: > Q _
:. ‘ Contributions
o
e bt o

0

Etape 5
L'espace de discussion souvre sur la droite.

\

Etape 6
Commenter, noter, discuter - puis cliquer sur
“Envoyer”!

Toujours penser a tagger les collaborateurs sinon

ils ne recoivent pas de mail de notifications (i.e. les
appeler avec '@’).

© SustainSoft



IV. Mentions & Discussions

A NOTER

Une fois la demande traitée, la discussions close, vous
pouvez revenir sur la page daccueil des mentions et
cliquez sur “Marquer comme |u”.

Cela fera disparaitre la notification de votre liste des
mentions.

Sepport NEDOO Derve

Mentions de l'utilisateur

© SustainSoft




IV. Mentions & Discussions

SustainSoft - Nouvelle mention de Alexandre Keller sow s e =
O collect@sustainsoftew - « M1y -
‘] Traduire on Y1 ang sn ot

A NOTER 0

A chaque fois que vous étes mentionnés dans une
discussion, vous recevrez également un mail de BONJOUR ALEXANDRE KELLER
notification de “@sustainsoft.eu” avec un lien pour MGG Kl S0t S Reiunt ots wne iuosens

Vair b sctiication s SustainSolt

Setlantoft § 2024 - Sesowe Cadde * Lontatiel sony

accéder a la mention.

© SustainSoft
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Infos Pratiques
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V. Infos Pratiques

Progression O soen

w Comribtion(s) @

Si besoin, vous pouvez connaitre votre taux de O Pack VSME - NEODD 2025

progression, dans la section “Documents”: cliquer sur g
le premier onglet “Pack VSME - NEODD 2025".

Coliecte Mappot 205

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

= : @ A
A NOTER 73 4 69 | 0 0
Il faut au moins 80% de progression pour faire un
rapport. VOUE dOShboard Ulilisatetlr Recharche © Growpeln) "1 T " Orore & Achage ol

Pour connaitre la date du prochain lot de rapport
effectué, demandez a votre contact NEODD : o Gows | QUOVIOZE  NW12/2026 ~x [
laurie@horizon-rse.fr

Support NEOCD Demo

© SustainSoft



Merci et bonnes
contributions !
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