
Novembre 2011  -   Confidentiel – Tous droits de reproduction réservés 

ANNUAIRES 
Structuration des contacts de l’entreprise 

Les bénéfices 
 
 Centralisez et sécurisez tous 
les contacts de votre entreprise 
 
 Partagez les contacts avec vos 
collaborateurs 

 
 Services innovants de 
localisation  de compétences, 
d’expertises, etc. 
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{ǘǊǳŎǘǳǊŜ Ŝǘ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ 

Partie 1 
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Mutualisez les contacts de lõentreprise dans des annuaires 

et protégez vos données 

3 

1 - Structure et organisation 

Comme pour tous les onglets de la méta plateforme, 
définissez quels-ǎƻƴǘ ƭŜǎ ǇǊƻŦƛƭǎ ǉǳƛ ƻƴǘ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ, 
puis paramétrez la gestion des droits pour chaque partie 
ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ : 

Mes favoris = Tous les profils ayant accès à l’onglet 
« Annuaires » disposent d’une rubrique « Mes 
favoris » dans laquelle ils retrouvent les contacts 
qu’ils ont signalés en tant que « favoris ». Cette 
organisation permet d’accéder plus rapidement aux 
contacts fréquemment utilisés. 

Annuaire global = La gestion des droits croisés vous 
permet de maîtriser l’accès de certains profils. 
Ex : Les profils « fournisseurs » se voient entre eux 
mais ne voient pas les profils « clients » etc. 

Mon répertoire = Définissez quels-sont les profils 
qui peuvent disposer d’un répertoire personnel et 
par conséquent, importer leur carnet d’adresse dans 
la plateforme. 

2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 
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Le réseau étendu de lõentreprise réuni dans plusieurs annuaires 
é Activez jusquõ¨ 3 annuaires 
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1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 
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3 types de fiches dans lõannuaire 
é Repérez -les grâce aux pictogrammes  
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1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Fiche 
profil 

To do list 

Congés 

Espace de stockage perso (GED) 

Préférences personnelles (config.) 

Médiathèque 

Wall 

Wiki 

Blog 

Espace personnel 

Fiche 
profil 

Structure 
identique de 

toutes les fiches 
ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ϝ 

Potentiellement… toutes les applications 
d’un espace collaboratif 

Des applications seront 
activées par défaut et visibles 
par le membre uniquement 

D’autres applications plus 
gadgets seront activables par 
le membre dans ses 
préférences, et pourront être 
partagées avec ses « amis » 
ou avec tous les membres de 
la plateforme 

Fiche 
profil 

Membre Contact 
(personne physique) 

Société 
(personne morale) 

(*)  Pour  faciliter la synchronisation avec d’autres plateformes et 
logiciels, la nouvelle structure des fiche de l’annuaire a été harmonisée 
avec les champs présents dans les fiches de Viadeo, Linkedin et Outlook. 
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9ƴǊƛŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ 

Partie 2 
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Importation de contacts 
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1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

1. Importez vos contacts via le menu « Actions » 

2. Une boîte de dialogue vous permet de sélectionner le fichier à importer (La plateforme est compatible avec les formats .CSV et vCard) 

3. Choisissez le degré de confidentialité des données importées : 
ÅPrivés (les contacts figureront dans votre répertoire personnel et pourront être partagés ultérieurement) 
ÅPublics (ils seront visibles par tous les utilisateurs) 
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Partage de contacts 

1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Lorsque vous créez un nouveau contact, l’annuaire génère  une fiche personnelle 
et lui associe une fiche entreprise : 

Associez-lui une photo si vous le souhaitez : 

Vous pouvez ensuite le partager avec un type de profil et/ou un ou 
plusieurs membres de la plateforme.  

Un annuaire intelligent qui ǎΩŜƴǊƛŎƘƛǘ 
automatiquement 

Lorsque le système reconnaît une entreprise qui possède déjà 
plusieurs fiches (votre fiche Outlook et la fiche compte dans 
le CRM Nearbee par exemple), l’annuaire vous propose de 
sélectionner la bonne occurrence de la fiche associée à ce 
contact : 

Lorsque le système identifie dans la base existante 
l’entreprise d’un nouveau contact que vous venez de créer, il 
vous propose de relier sa fiche à celle de son entreprise : 

Lorsque le système ne reconnaît pas l’entreprise du contact 
ajouté, il vous propose de créer la fiche de la société : 

8 

Votre contact est privé : 

Votre contact est maintenant partagé : l’icône « cadenas » est 
ouverte pour signifier que le contact est partagé. 
La mention « partagé par » permet également de savoir qui est à 
l’origine de la création et du partage de cette fiche. 
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Invitation de membres 

9 

1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Lorsque vous consultez la fiche d’un contact, vous 
pouvez l’inviter à la plateforme via le menu 
« Actions » en haut de la page. 

Vous pouvez alors rédiger un message 
d’invitation, qui sera envoyé par e-mail à 
votre contact. 

Après avoir accepté votre invitation, le 
contact sera membre de la plateforme et 
disposera donc d’un espace personnel. 

L’administrateur de la plateforme définit quels-sont les profils qui ont le droit d’inviter des membres dans la 
plateforme et qui disposent donc du lien « Inviter sur la plateforme ». Les autres membres peuvent 
suggérer d’inviter un contact sur la plateforme, ce qui envoie une notification à l’administrateur. 



Novembre 2011  -   Confidentiel – Tous droits de reproduction réservés 

Gestion des exports 

10 

1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Il est possible d’ŜȄǇƻǊǘŜǊ ǘƻǳǘ ƻǳ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ 
et de choisir le format d’exportation : Vcard, fichier 
Excel, fichier WAB, fichier CSV. 
 
tŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ Řŀƴǎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 
Cette fonctionnalité d’export est paramétrable dans 
l’administration de l’annuaire pour définir quels-sont 
les profils et/ou les utilisateurs autorisés à effectuer 
des exports. 
 
/ƻƴǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ 
Enfin,  le super administrateur retrouve dans le back 
office la liste de tous les exports effectués avec la 
possibilité de ressortir chaque fichier. 
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/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ 

Partie 3 
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D®couvrez les filtres pour acc®der facilement ¨ lõinformation 

1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Par défaut tout l’annuaire global s’affiche sur l’accueil de 
l’application. 
 
Utilisez la recherche en temps réel pour ŦƛƭǘǊŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 
des contacts dans votre annuaire. Cf. exemple ci-contre 
avec le filtre sur la combinaison de lettres « ast ». 
 
Ces filtres peuvent ensuite être mémorisés et sont 
dynamiques (en cliquant sur un filtre on relance la 
recherche une nouvelle fois). Les filtres mémorisés par un 
membre sont disponibles dans son menu « Filtres 
enregistrés » de la colonne de gauche. 
 
C'est un accès rapide, le filtre est effectué sur tout le 
contenu d'une fiche. 

Mémo 

 Le filtre s’effectue en temps réel 

 Le filtre peut être mémorisé 

 Les filtres sont relatifs à l’utilisateur 

 Les filtres peuvent être combinés 

12 
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Exploitez les r®sultats de votre recherche dans lõannuaire 

1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Sélectionnez manuellement vos contacts en cochant la 
case en début de ligne puis : 

ÅEnvoyez un e-mail aux personnes sélectionnées, 

ÅEnvoyez un message interne via la messagerie de la 
plateforme, 

ÅCréez une nouvelle liste de contacts. 

  

13 
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Organisez vos contacts  dans des listes 
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1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

Créez et mémorisez des listes de contacts en cliquant sur 
« Créer une liste » suite à une recherche effectuée dans 
l’annuaire. Vous retrouverez ces listes dans le menu 
déroulant « Mes listes ». 
 
Les listes de personnes sont crées par l'utilisateur et lui 
sont propres. Par la suite, il faudra pouvoir les partager, les 
exporter, etc. 
 
Elles sont figées (il est nécessaire d'ajouter ou de 
supprimer les entrées manuellement). 
 
Usages : envoi de mails groupés, tris de contacts, etc. 
 

Mémo 

 La liste est figée : c’est une sélection de fiches 

 Les listes sont relatives à l’utilisateur 

Les listes peuvent être modifiées en 
ajoutant/supprimant des fiches membres, contacts 
ou sociétés 
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Facilitez la recherche de comp®tences et la localisation dõexpertises 
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1 - Structure et organisation 2 - Enrichissement et partage 3 - Consultation et exploitation 

La nouvelle fonctionnalité de recherche avancée vous permet de cibler plus rapidement et plus efficacement les membres ou 
les contacts recherchés parmi votre réseau étendu : 

1. Effectuez une recherche dans l’onglet « Recherche avancée » 

2. Utilisez les onglets pour trier les résultats. Ces derniers recherchent dans des champs spécifiques des fiches de l’annuaire, 
ce qui permet de limiter le nombre de requêtes et donc, d’augmenter la vitesse d’affichage des résultats. 

3. Enfin, vous disposez de la fonctionnalité « filtre » pour affiner les résultats de votre recherche.  
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Qui sommes-nous ? 

Nearbee est un éditeur de plateformes collaboratives professionnelles, à destination des 
entreprises, accessibles via le réseau Internet et un abonnement mensuel. 

Nearbee offre une solution complète, du conseil à la formation. 
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Nos Références 

Collaborateurs 

2007          2008          2009          2010           2011           2012 

41  

37  

23  

7 

2  

45  

Année 

Chiffre dõaffaires 

2007      2008       2009       2010             2011                     2012 

1.5 M û 

1,2  Mû 

810  Kû 

320 K û 

20 K û 

3 M û 

Année 
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Nous contacter 

Localisation 

Hall B 
15 rue Jean-Baptiste Berlier 
75013 Paris, France 
 
T. - 01.55.43.76.90 
F. - 01.55.43.76.96 
 
contact@nearbee.com 
http://www.nearbee.com 
 

Bibliothèque François Mitterrand 

mailto:contact@nearbee.com
http://www.nearbee.com/

