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3Comment se connecter à NAVIS  ?

L’accès à NAVIS s’effectue depuis le site abonnes.efl.fr



Astuces :
✓ Ajouter ce lien à vos favoris pour y accéder 

plus rapidement. 

✓ Cocher la case « mémoriser » pour ne pas 

avoir à ressaisir vos codes d’accès à la 

prochaine connexion. 



Un accès est aussi disponible via le site efl.fr, rubrique « votre espace abonnés » :

 Saisir votre login (email) et votre mot de passe
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Vue d’ensemble
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Filtre par matière :
Sélectionner une 
matière pour
afficher uniquement 
la documentation de 
la matière filtrée

Menu :          
5 rubriques sont 
disponibles pour un 
accès à vos différents 
outils.

REVUES : 
Accès à toutes les 
revues 
électroniques

ACTUALITES : 
Découvrir tous les 
fils d’actualités

6

 Retrouvez sur la page d’accueil toutes les documentations 
sous forme de widgets qui peuvent être personnalisés.

Recherche simple et 
avancée 

Accédez aux 
fonctionnalités : 
Chatexpert, 
Espace Assistance, 
paramétrage, …
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BOFIP 
Accès à la base de 
l’administration 
disponible selon 
votre abonnement

DÉCLARATIONS
Accès aux logiciels 
déclaratifs selon 
votre abonnement

TABLEAU DE BORD
Toujours accessible 
depuis votre 
espace de travail : 
vos notes, actes en 
cours …

L’APPEL EXPERT
Des réponses 
d’experts à toutes 
vos problématiques 
juridiques.

ALERTES ACTUALITÉS
Pour être informé au 
quotidien des 
actualités juridiques 
par mail.

Possibilité de choisir 
les thèmes et 
périodicité.

ACTUALITES

Avis d’expert : Cliquer 
pour  découvrir  les 
interviews de 
spécialiste

Agenda : Consulter 
toutes vos échéances 
et délais légaux

Indices et taux : 
Vérifier vos chiffres
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Vous pouvez organiser votre page d’accueil pour en faire un véritable espace personnel. Pour cela, plusieurs options sont proposées :

1/ Déplacer les différents widgets. Placer votre curseur sur sa têtière, cliquer et déplacer le widget en effectuant un « glissé-déposé ».

2/ Réduire ou agrandir la taille des widgets : Cliquer sur les pictogrammes + pour déplier et – pour replier le bloc

3/ Sélectionner les contenus à afficher au sein de chaque bloc. Cliquer sur ce pictogramme 

4/ Ajouter des blocs optionnels : Cliquer sur de votre tableau de bord  > Ajouter un bloc et sélectionner le widget souhaité. 

Cliquer sur         pour afficher le 
menu de personnalisation 

Afficher les plus consultés :
Seuls les documents les plus 
consultés seront visibles

Ordonner les documents affichés : 
Organiser l’accès à vos ouvrages 
en fonction de vos priorités

Réinitialiser le bloc : Retrouver 
l’affichage par défaut pour  
l’ensemble de la page d’accueil

Déplacer le bloc : 
Cliquer sur la barre de titre du 

bloc et maintenez cliqué  pour 

organiser votre espace de 

travail comme vous le 

souhaitez
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 Actualités A LA UNE
Votre fil d’actualité quotidien. 
Vous retrouverez ici les 
informations les plus récentes 
sélectionnées par nos rédacteurs.

Cliquer pour accéder à la page 

dédiée à toutes les autres 

actualités

 AVIS D’EXPERTS 
Des professionnels qui donnent 
leurs avis sur des sujets liés à 
l’actualité sous forme de tribune, 
colloque ou interview. 
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 Vous retrouverez l’intégralité de vos actualités via la barre de menu : 

- Les actualités à la une

- Les avis d’experts

- Vos revues

- Les Agendas

- Les indices et taux

Toutes vos actualités : regroupées sur une même page.
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Les actualités les 
plus lues 

Cliquer pour voir toutes 
les actualités et les trier 

par matière puis par 
thème

 Vous retrouverez l’intégralité du fil d’information sur cette page que vous pouvez trier par 

thème. 



Les revues
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 Vous pouvez ouvrir la revue dans son intégralité en cliquant sur le nom ou
accéder à la recherche par numéro de paragraphe.
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Développer le + devant 

le nom de la revue pour 

accéder aux différentes 

parties.

 Deux modes de consultation pour vos revues : 

En version numérique : En version PDF : 
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La recherche simple

 La recherche simple porte sur toute votre documentation disponible dans le périmètre de votre abonnement.

La recherche est réalisée en saisissant les mots ou expressions recherchés dans la zone de saisie. 
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Possibilité de lancer une 

recherche en ciblant un 

contenu.

Saisie du critère de 

recherche.

Lancement de la 

recherche.
La recherche 

avancée.

 Le système d’auto-complétion vous assiste et vous aide à formuler votre requête. 

Choix proposés au 
fur et à mesure de 

votre saisie

 Deux Astuces (fonctionnalités disponibles en recherche simple et en recherche avancée) :

- Les guillemets permettent de trouver une expression exacte. Exemple : « don manuel »

- En saisissant seulement le début du mot et en ajoutant une étoile accolée,

le moteur de recherche complète la fin du mot.

Par exemple : recuper* donne récupérable, récupération, récupérer, récupérera …

17



La recherche avancée



La recherche avancée

 La recherche avancée est disponible par la page d’accueil, en cliquant sur le bouton + de la barre de recherche.
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Vous arriverez sur la recherche avancée : 

 La recherche avancée porte sur vos documents et sources disponibles dans le périmètre de votre abonnement.

 La recherche est réalisée en saisissant les mots ou expressions dans les zones de saisie et en cumulant si besoin les différents

opérateurs booléens (ET, OU, SAUF). 
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Filtrer dans vos 

documents ou sources 

officielles

Choisir 
l’opérateur 
booléen: 
ET, OU pour les 
recherches 
combinées. Vous pouvez exclure des 

mots-clés, équivalent du 

SAUF.

Filtrer les 
réponses selon 
le type de 
document ou 
source.

 Voyons comment exploiter votre page de recherche avancée.

La proximité vous 
permet de préciser 
la distance 
souhaitée entre les 
mots-clés saisis sur 
une échelle de 0 à 
8. 

Remarque: Zéro 
correspond à la 
recherche d’une 
expression exacte.
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Filtrer les 
réponses 
par matières, 
documents, 
date ou 
étendre la 
recherche 
dans les 
archives.

Afficher les 
résultats dans 
le sommaire 
du document.

 Les résultats sont classés par type de documentation ou sources officielles et par ordre de pertinence.

 A pertinence égale, la priorité est donnée à l’affichage de la documentation de base où les réponses 

apparaissent dans le titre.

Filtrer dans vos 
documents ou sources 

officielles

Nombre de réponses 
par type de document.
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Enregistrer vos 
recherches

Vous pourrez alors insérer votre recherche dans 
l’espace commun ou personnel, donner un intitulé à 

votre recherche. Les termes recherchés sont ceux 
insérés dans la barre de recherche.

Puis cliquez sur valider.

 Vous pouvez enregistrer vos recherches pour les relancer en 1 clic.
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 Vous disposez de trois modes de consultation pour votre documentation :

1. Ouvrir la documentation dans son intégralité en cliquant sur son titre.

2. Parcourir la table alpha et recherche par mots-clés.

3. Rechercher par numéro de paragraphe.
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Les boutons Texte, 

Texte et sommaire et,

Sommaire permettent 

de

faire varier

l’affichage des

textes.

26

Aller à 

Permet d’accéder directement au 

numéro de paragraphe souhaité

Table alpha

Permet d’ouvrir l’index  alphabétique de 

l’ouvrage
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 Votre documentation est constamment mise à jour au fil de nos revues: la mise à jour est 
symbolisé par ce pictogramme orange               , il vous suffit de cliquer sur la flèche pour aller au 
paragraphe mis à jour        . Le lien présent en fin de paragraphe met à jour celui-ci. 

 Votre documentation est émaillée de liens internes et externes, pour approfondir votre lecture, 
comme dans l’exemple ci-dessous. Vous retrouvez des liens vers la documentation experte, vers le 
code du travail ou encore de la jurisprudence.

Article de revue qui met 

à jour le paragraphe.

Lien vers le Code 

du travail.

Lien vers la 

documentation experte

Lien vers la jurisprudence
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 Vous pouvez créer des dossiers (par ex : vos documents favoris, par thématique, par client, …) 
et y insérer des documents. Exemple: paragraphe de Mémento, formulaire, jurisprudence, etc.

Dans le document, cliquer sur 

l’icone « insérer dans un 

dossier » puis   sélectionner le 

texte à insérer, choisir un dossier 

existant ou le créer en cliquant 

sur : Créer un dossier.
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 L’insertion de notes permet d’ajouter un texte personnel sur le texte de l’ouvrage. 
Le symbole        apparaît à gauche au-dessus du numéro. 

Dans le document, 

cliquer sur insérer une 

note.

Sélectionner le partie ou 

vous souhaitez mettre 

une note, renseignez 

l’intitulé ainsi que la note.

Cliquez sur Valider.

29

Ce pictogramme 

indique qu’une note est 

disponible.

Cet icone vous 

propose de lire 

vos notes.
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 Les documents peuvent être imprimés, exportés ou adressés par mail. 

Dans ce dernier cas, le destinataire reçoit un lien vers le paragraphe de l’ouvrage qu’il pourra lire 
s’il bénéficie d’un abonnement EFL.

Imprimer
Imprimer la page ou partie 

du document en cochant 

votre sélection

Exporter le document
Exporter dans votre logiciel 

de traitement de texte pour 

le retravailler

Collaborer
Envoyer la page à un 

collègue pour lui 

demander un avis

Sélectionner le ou les 
textes à imprimer ou à 
exporter.

Ajouter les notes sur 
l’impression ou sur 
l’export.
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 Deux possibilités d’accès au BOFIP :

Par le widget de la page 

d’accueil :

Cliquer soit sur une série 

présente en page d’accueil, 

soit sur en cliquant sur « Toutes 

vos séries ».

32

 Depuis le 12 septembre 2012, l'administration fiscale a mis à la disposition des usagers une base documentaire 

unique dénommée « BOFiP-Impôts » regroupant l'ensemble de la doctrine fiscale opposable. Celle-ci est 

disponible depuis votre espace abonnés. De nombreux liens sont actifs entre le BOFiP et la documentation 
experte Navis.

Par la barre de menu :

Cliquer sur 

documentation, puis 

BOFIP.
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Ouvrir une série en 

cliquant soit sur le 

nom, exemple ici: IR 

(impôt sur le revenu), 

soit sur le +

Vous pouvez accéder 

directement à une 

partie du BOFIP.

Un convertisseur est disponible: 
renseignez la nature du document 

et la référence doctrinale.
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 Accéder aux Thèmexpress pour obtenir un diagnostic complet sur des sujets de fond. Vos Thèmexpress vous 
permettent de prendre connaissance des règles applicables concernant une thématique, vous retrouverez 
une synthèse claire et détaillée sur le sujet, qui est accompagnée de la reproduction des textes et de la 
jurisprudence applicables.

Le lien «Tous vos Thèmexpress » vous permet d’accéder à la liste complète des Thèmexpress faisant partie de votre 
abonnement. Un accès direct vers la mise à jour de vos Thèmexpress vous est proposé.
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 Accéder à Jurisprudence chiffrée

Ce service permet d’obtenir simplement et rapidement des données issues des arrêts des 35 cours d’appel. Cela est possible 
grâce au traitement intelligent de la base JURICA comportant plus de 500 000 arrêts et enrichie en continu.

Pour afficher les données chiffrées contenues dans les arrêts, définir les critères sur les formulaires de recherche spécifiques à
chaque thème par rapport au cas à traiter : cour d’appel, caractéristiques du salarié, de l’entreprise.

Vous pouvez ouvrir une

jurisprudence chiffrée

soit en cliquant sur un

thème, exemple ici:

Baux commerciaux, soit

directement sur une

sous-partie, exemple ici:

Indemnités d’éviction.
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39Rédiger un acte-type

 Accéder à la liste des actes-types 
Les actes-types sont des actes, modèles ou courriers types. Vous pouvez accéder aux formulaires soit par la 
barre de menu, soit par le widget.
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Rédiger un acte : 2 modes de rédaction possibles

1ère façon : la saisie dans l’acte

La vue d’ensemble de l’acte sélectionné s’affiche en plein écran et la rédaction de votre acte est assistée.

Des champs de saisie sont proposés afin de vous permettre de procéder à sa personnalisation :

Outils d’exploitation à 

partir de votre acte :

- Tout effacer et 

revenir à zéro

- Imprimer

- Exporter sous Word 

pour personnaliser 

votre acte

Vous pouvez dupliquer 

des paragraphes selon 

le contexte juridique de 

l’acte et du client

Les informations 

identiques sont 

reportées 

automatiquement 

dans les champs

appropriés. 
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Rédiger un acte : 2 modes de rédaction possibles

2ème façon : le questionnaire rapide

La partie gauche est la partie à compléter. Vous rédigez votre acte en répondant au questionnaire et sur la 

partie droite, votre acte se construit dynamiquement au fur et à mesure pour vous permettre de visualiser le 

résultat.

Remarque :  Les données saisies en « mode saisie dans l’acte » sont reprises automatiquement en « mode 

questionnaire rapide »

Barre de progression 

qui vous informe de 

votre degré 

d’avancement dans 

la rédaction de l’acte

Une sauvegarde 

automatique est 

effectuée lors de la 

fermeture de la 

fenêtre de rédaction. 

Récupérer le 

document dans  Mes 

historiques et mes 

travaux

Possibilité de revenir 

en arrière grâce au 

curseur  qui vous 

indique les étapes 

de votre acte
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Mon tableau de bord personnel 

 Accéder à votre tableau de bord personnel

• Vos dernières recherches  

• Vos dernières pages vues

• Vos actes en cours de rédaction. 
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 Vous retrouverez ici les actes en 

cours de rédaction: 

Vous pouvez reprendre la 
rédaction en cliquant sur        . 

Vous pouvez supprimer l’acte 
type en cliquant sur        .

Le pictogramme       vous informe 
que votre acte-type a été mis à 
jour, vous avez alors la possibilité 
de reprendre votre rédaction sur 
l’ancien modèle ou le nouveau.

44Mon tableau de bord personnel 

 Depuis « Mon tableau de bord personnalisé », vous pouvez reprendre vos recherches et travaux.

Pour récupérer un acte en cours de rédaction : Mes actes en cours de rédaction

Pour relancer une recherche enregistrée : Mes recherches enregistrées
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 Vos recherches enregistrées 

sont disponibles ici. 

Pour voir comment enregistrer 
une recherche aller en page 23.



Pour relancer une recherche récente : Mon historique de recherche

Pour relire les derniers documents consultés : Mon historique de navigation

 Votre historique de navigation
Vous retrouverez ici les 100 

derniers documents consultés.

Mon tableau de bord personnel - Suite


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 Votre historique de recherche

Vous retrouverez ici vos 100 

dernières recherches effectuées.



Ou retrouver mes notes

Ou retrouver mes dossiers

 Vos dossiers
Vous avez la possibilité de 
créer un nouveau dossier 
à partir de votre tableau 
de bord.

Vous pouvez commenter 
un dossier, le renommer, 
l’exporter ou le supprimer.

Pour voir comment créer 
un dossier, aller en page 
28.

Mon tableau de bord personnel - Suite


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 Vos notes
Vous retrouverez ici les 
notes que vous avez 
créer sur votre 
documentation. 

Pour voir comment 
créer une note aller en 
page 29.
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Mes paramètres

 Gérer vos alertes

Depuis cette rubrique, paramétrer la réception de 

votre newsletter

 Gérer vos utilisateurs

Le module « Gérer vos utilisateurs » permet de gérer 

les utilisateurs des différents produits de votre 

abonnement et notamment créer de nouveaux 

utilisateurs et lui affecter les produits auxquels il a 

accès. 
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49Mes paramètres : la newsletter bimensuelle

 Depuis la roue crantée « Mon compte » ou depuis la page d’accueil « Gérer vos alertes 
actualité »  paramétrer la réception de vos newsletters: « gérer vos alertes ».
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50Mes paramètres : Gérer/créer les utilisateurs

 Depuis la roue crantée « Mes paramètres », « gérer vos utilisateurs ».

Le ou les administrateur(s) du compte peuvent enregistrer d’autres utilisateurs en fonction du nombre 
d’accès ouverts par leur abonnement et attribuer les droits aux différents utilisateurs.

Sélectionnez le produit 

dans la colonne de 

gauche et cliquez sur 

« ajouter » pour le passer 

dans la colonne de 

droite
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51Administrer son compte

 Depuis « Mon compte » tout en haut , visualiser vos identifiants, vos informations 
personnelles et vos abonnements
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Vous accompagner au quotidien



Accéder à votre Espace Assistance

 Accédez aux tutoriels, guide utilisateur, trucs & astuces,… 

Accédez à la rubrique NAVIS de 

votre Espace Assistance pour 

retrouver toutes les informations 

utiles sur votre produit

(tutoriels, guide utilisateur,…)
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Vous accompagner au quotidien

01 41 05 22 22 (service clients)

www.efl.fr

heure_decouverte@efl.fr

01 41 05 77 00 (hotline)




