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• Se connecter rapidement

• Administrer votre newsletter

• Découvrir le contenu de votre abonnement

Les premiers pas sur INNEO



Se connecter rapidement
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L’accès à INNEO s’effectue depuis https://inneoexpertcomptable.efl.fr
Saisir votre login et votre mot de passe 

ASTUCES

Ajouter ce lien à vos favoris pour y 
accéder plus     rapidement. 

Cocher la case « mémoriser » pour ne 
pas avoir à ressaisir vos identifiants à 
la prochaine connexion. 

2 situations :
1) Abonnement multi-utilisateur : renseigner l’identifiant 
(personnalisable)
2) Abonnement individuel :
Cliquer sur « Accéder ici » puis renseigner le login (adresse @)

https://inneoexpertcomptable.efl.fr/


Administrer votre newsletter
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Depuis votre espace utilisateur, cliquer sur « Mes alertes E-mail » pour paramétrer 
la réception de votre newsletter



Le contenu de votre abonnement
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Depuis « Mon espace utilisateur » en haut à droite, visualiser vos identifiants, vos informations 
personnelles et vos abonnements.



Devenir opérationnel rapidement

• La page d’accueil

• L’actualité

• Les revues

• La recherche

• Exploiter la liste de résultats

• Les Mémentos

• Les outils d’exploitation

• Rédiger un acte-type

• L’espace utilisateur

• Vos missions

• Historiques et travaux



La page d’accueil
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Retrouvez sur la page d’accueil l’intégralité de vos ressources documentaires soit via le menu, 
soit via la recherche



L’actualité

9

Retrouver vos actualités soit au centre de la page d’accueil soit via la barre de menu. 



L’actualité
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Vos actualités sont accessibles en intégralité via la barre de menu, utiliser les filtres de la partie gauche 
pour affiner par types, période, ou missions.  



Les revues
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Vos revues sont accessibles via la barre de menu. Vous retrouverez en fonction de vos missions le 
Feuillet Rapide Fiscal Social et la revue Alertes & Conseils Paie. 



LA RECHERCHE 
Nouveau moteur de recherche : plus simple, plus efficace
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Il est désormais possible d’exprimer sa problématique en langage naturel, sous la forme d’une phrase complète.
Par exemple : A quelles conditions le travail de nuit des mineurs est-il autorisé ?

Le périmètre de la requête est élargi pour des résultats encore plus pertinents : prise en compte de la formulation et du contexte. Le 
nouveau moteur comprend le sens de votre phrase et identifie les notions associées. Par exemple une recherche sur « le licenciement 

d’une femme enceinte » étendra la recherche sur la protection liée à la grossesse et sur les restrictions légales applicables.

Une recherche dite hybride. Elle combine les forces de la recherche lexicale (précision, correspondance exacte des résultats avec les
mots clés) et la recherche sémantique (prise en compte du contexte et du sens de la requête)

La recherche par mots clés et la recherche avancée (booléenne : ET, OU, SAUF, guillemets) restent disponibles.
Le moteur de recherche s’adapte automatiquement selon que vous êtes entrain d’écrire une phrase ou simplement des mots clés.

La recherche par article de code est maintenue : possibilité de saisir directement une référence : L.123-4 du Code du travail 

Exemple : 
Vous souhaitez vérifier à 

quelles conditions le travail de 
nuit des mineurs est autorisé ?

Champ de saisie de la problématique sous la forme 
d’une phrase complète ou seulement les mots clés

Sélectionnez éventuellement un 
type de document



Nouveau moteur de recherche – La liste de résultats
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Pertinence accrue dès les 
premiers résultats : 
l’algorithme d’IA trie les 
documents pour faire 
remonter en tête ceux qui 
répondent le mieux à la
problématique. 

Repérage immédiat de la 
bonne information : pour 
chaque document de la 
liste de résultats, un 
extrait met en avant le 
passage répondant à votre 
question. 

La liste de résultats est inchangée. 
Résultats répartis en deux onglets distincts : « dans vos documents » et « dans vos mémentos et revues»  

Trie des réponses : 
par type de documents 
(Mémentos et Feuillets 
rapides) et/ou par date.



Nouveau moteur de recherche – La liste de résultats
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→ Liste des résultats

➢ Pertinence accrue dès les 
premiers résultats : 
l’algorithme d’IA trie les 
documents pour faire 
remonter en tête ceux qui 
répondent le mieux à 
votre problématique. 

➢ Repérage immédiat de la 
bonne information : pour 
chaque document de la 
liste de résultats, un 
extrait met en avant le 
passage répondant à 
votre question. 

La liste de résultats est inchangée. Classement par type de documentation et par ordre de pertinence. 
Mémentos et revues rassemblés dans un onglet distinct 

Trier les réponses 
par matières, 
documents, date ou 
étendre la recherche 
dans les archives.



Un outil de recherche et d’analyse de JURISPRUDENCE

La Jurisprudence Lefebvre Dalloz associée à votre requête est  
désormais disponible depuis le bloc gris situé à gauche

« Résultats sur vos autres plateformes »
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1
4

2 Une nouvelle 
liste se 
superpose à la 
précédente

Cliquez sur 
Jurisprudence
Via l’encart gris 
ci-contre

Tout en bas de la liste le bouton « Liste 
complète des résultats de jurisprudence » 
vous redirige automatiquement vers un 
espace dédié à la recherche jurisprudentielle.

3

Vous êtes désormais sur l’espace de 
JURISPRUDENCE



Les mémentos
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Vous disposez de trois modes de consultation pour votre documentation.

➢ Ouvrir le mémento dans son 
intégralité en cliquant sur son titre

➢ Parcourir la table alphabétique 
pour un recherche par mot-clé

➢ Aller directement au numéro de 
paragraphe si vous le connaissez



Les mémentos
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« Aller à » permet 
d’accéder directement au 

numéro de paragraphe 
souhaité

Table alpha (ABC) permet 
d’ouvrir l’index alphabétique 

de l’ouvrage



Les mémentos
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La documentation est constamment mise à jour au fil de nos revues matérialisée par le symbole
Il suffit de cliquer sur la flèche, laquelle vous dirige vers la revue qui actualise le mémento en lecture. 

Votre documentation est émaillée de liens internes et externes, pour approfondir votre lecture : vers les 
codes, vers la documentation experte ou encore la jurisprudence.



Les outils d’exploitation

19

Les documents peuvent être imprimés, exportés en Word 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 
Lefebvre-Dalloz.

Imprimer la page ou partie du 
document en cochant votre 

sélection

Exporter le document dans votre 
logiciel de traitement de texte pour 

le retravailler

Collaborer en envoyant la page à 
un collègue pour lui demander 

un avis



Rédiger un modèle d’acte 
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Vous pouvez accéder aux formulaires soit par la barre de menu, soit par la barre de recherche

Recherche via la barre de menus :

Recherche via la barre de recherche :



Utiliser les actes-types
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1er mode de rédaction « la saisie dans l’acte » : la vue d’ensemble de l’acte sélectionné s’affiche en plein 
écran et la rédaction est assistée. Des champs de saisie sont proposés afin de procéder à sa personnalisation.

Personnaliser votre acte en fonction de la situation via les switchs et 
les cases.

Outils d’exploitation de votre acte :
- Effacer et remettre les champs à  zéro
- Imprimer
- Exporter sous Word pour 

personnaliser votre acte
- Sauvegarder pour retrouver votre acte 

dans votre tableau de bord. 

Les informations identiques sont 
reportées automatiquement dans 
les champs appropriés. 



Utiliser les actes types
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2ème mode de rédaction « le questionnaire rapide » : la partie gauche est à compléter. Vous rédigez votre acte en 
répondant au questionnaire, 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 ».

Une sauvegarde automatique 
est effectuée  lors de la 

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

Barre de progression 
pour connaître le degré 
d’avancement dans la 

rédaction de l’acte



L’espace utilisateur
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Retrouvez les dernières recherches, dernières pages vues et actes en cours de rédaction depuis votre 
espace utilisateur : en haut à droite sur le nom, vous accédez au tableau de bord. 



Vos missions
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Accédez à vos missions via l’onglet « Documentation » : une base de connaissance complète et facile d’accès

2ème possibilité d’accès par le bloc bleu » à droite de la page d’accueil :



Vos missions
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Une mission vous permet d’accéder à l’ensemble des informations et outils disponibles en lien avec le 
thème. Naviguer via une suite d’onglets. L’onglet synthèse étant l’onglet de référence. 



Historiques et travaux
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Votre tableau de bord où sont stockés vos actes en cours de rédaction non finalisés, ainsi que vos recherches 
(enregistrées ou non).

Dans « les actes en cours » 3 fonctionnalités sont 
proposées : 

➢ reprendre la rédaction en cliquant sur ce 
symbole :       

➢ supprimer l’acte type en cliquant sur        

➢ Le pictogramme              vous informe que 
votre acte a été mis à jour, vous avez le choix 
de reprendre votre rédaction sur l’ancien 
modèle ou le nouveau.



Vous accompagner au quotidien

• Espace Assistance

• Une question ?



Espace assistance
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Cliquer sur la rubrique INNEO pour découvrir les tutoriels, 
les évolutions et mises à jour réalisées sur INNEO

Depuis l’espace utilisateur (en haut à droite sur le nom) 
Aide
Espace assistance



Une question ?
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Notre téléphone : 01 83 10 10 10

Mail : src@lefebvre-dalloz.fr

mailto:src@lefebvre-dalloz.fr
mailto:src@lefebvre-dalloz.fr
mailto:src@lefebvre-dalloz.fr
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