
GESTION DE FICHIERS
Partage et téléchargement sécurisé de vos documents

Application intégrée pour la 
gestion et le partage de tousgestion et le partage de tous 
vos types de fichiers.

Solution accessible via 
Internet.
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Application disponible dans
toutes nos offres  On Demand

introduction
et dans les plateformes Métiers

L ’application « Gestion de fichiers » vous permet d’organiser vos fichiers, d’autoriser le partage d’un ou plusieurs 
dossiers dans chaque espace collaboratif et d’obtenir des statistiques sur les téléchargements effectués.

Selon les droits qui leur sont attribués, les collaborateurs ou vos clients et vos partenaires pourront accéder à des 
dossiers de fichiers consulter et/ou télécharger les documentsdossiers de fichiers , consulter et/ou télécharger les documents .

1 2
Paramétrez le service de

3
Organisez le stockage de 

tous vos types de 
documents

Partagez vos fichiers en toute 
sécurité grâce à une gestion fine 

des droits d’accès

Paramétrez le service de 
gestion de fichiers selon vos 
préférences pour chacun de 

vos espaces collaboratifs
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Organisez le stockage de vos fichiersOrganisez le stockage de vos fichiers

Une interface simple et accessible

NOUVEAU! Affichage des détails d’un fichier 
(poids historiques etc )(poids, historiques, etc.)

Insertion de commentaires

i i f iOrganisation des favoris
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Organisez le stockage de vos fichiers

Organisation en répertoiresOrganisation en répertoires
• Organisez facilement vos 
dossiers en répertoires et 
sous-répertoires grâce au 
glisser-déposer.

• 4 modes de tri :

- Nom

- Date

- Taille

- Type

3

Sens de lecture

Menu Dossiers Fichiers Détails
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Organisez le stockage de vos fichiers

Les types de fichiersLes types de fichiers
Tous les types de fichiers 
sont acceptés :

• Image• Image

• Document Excel

• PDF

• Document Word

• Powerpoint…p

… mais aussi vos documents 
graphiques (Photoshop, 
Illustrator, etc.)

Indique que l’élément a subi une modification par un tiers

Accédez au menu complet pour agir sur ce fichier

Indique que des utilisateurs ont laissé un ou 
plusieurs commentaires

Indique que l élément a subi une modification par un tiers
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Organisez le stockage de vos fichiers

Affichage des détails d’un fichierAffichage des détails d un fichier
L’affichage des propriétés 
permet de visualiser en un 
coup d’œil :

• Le type de documente type de docu e t

• Son poids

• L’auteur et la date

• Les statistiques sur ce 
fichier (nombre de 
télé h t )téléchargements)

• La version actuelle

• En cliquant sur « Plus 
d’infos », l’historique , q
complet des mises en ligne 
de versions successives 
s’affiche, ainsi que les 
statistiques de 
téléchargement du 
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document.
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Organisez le stockage de vos fichiers

Insertion de commentairesInsertion de commentaires

• Possibilité de laisser des 
commentaires.

• Un clic droit sur le fichier 
permet également de 
déposer des commentaires.
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Organisez le stockage de vos fichiers

Gagnez du temps avec l’organisation des favorisGagnez du temps avec l organisation des favoris
• Dans chaque espace 
collaboratif, signalez vos 
fichier favoris pour les 
retrouver d’un clic, dans 
votre rubrique « Favoris ».

• Dans la liste des fichiers, 
l’étoile jaune indique vos 
favoris.
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Partage de fichiers et gestion des droitsPartage de fichiers et gestion des droits

Ouvrez vos dossiers à vos collaborateurs

Un paramétrage précis des droits d’accès 
pour gérer le cas par cas

MéthodologieMéthodologie
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Partage des fichiers et gestion des droits

Ouvrez vos dossiers à vos collaborateursOuvrez vos dossiers à vos collaborateurs
• Partagez un dossier pour 
autoriser un profil, un type 
de droits (ex: les auteurs 
dans cet espace) ou des 
personnes choisies parmi la 
liste des membres de 
l’espace collaboratif à 
visionner et télécharger son 
contenu.

Pour chaque dossier que vous partagez, choisissez si vous 
voulez ou non autoriser :

• Le téléchargement,
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g ,

• La modification,

• Le renommage du fichier,

• Son déplacement ou encore sa suppression.
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Partage des fichiers et gestion des droits

Un paramétrage précis des droits d’accèsUn paramétrage précis des droits d accès

Possibilité de choisir les pictogrammes à utiliser :

Dossier privé : Seul le propriétaire peut visionner ce dossierou
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Dossier partagé : Dossier que vous avez mis en partage

Dossier public : Dossier partagé par d’autres membres
Pour info : Quand un dossier est partagé, tout 
son contenu l’est également, selon les mêmes 
droits d’accès et les mêmes restrictions.

ou

ou
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Partage des fichiers et gestion des droits

MéthodologieMéthodologie
Pour ajouter un nouveau 
fichier dans un espace de la 
plateforme :

• Ouvrez l’application Ou e app cat o
« Gestion de fichiers » de cet 
espace (1)

• Cliquez sur « Ajouter » (2)

• Paramétrez la boîte de 
téléchargement et allez

1
2

3
4

téléchargement et allez 
chercher le fichier dans votre 
ordinateur en cliquant sur 
« Parcourir » (3)

• Puis cliquez sur « Démarrer 
le téléchargement » pour g p
finaliser la procédure (4)

Le téléchargement commence alors automatiquement.

Vous pouvez en suivre la progression grâce à la jauge.

5 Une fois le fichier mis en ligne, vous pourrez 
le partager en sélectionnant le bouton 
« Partager » (cf. étape 2)
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Administration et paramétrageAdministration et paramétrage

Gestion des utilisateurs

Gestion des préférencesGestion des préférences

Choix des types de fichiers acceptés
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Administration et paramétrage

Gestion des utilisateursGestion des utilisateurs
Attribuez des droits aux 
membres de votre espace 
pour déterminer les 
personnes ou les types de 
profils qui peuvent :

• Déposer des fichiers

• Créer des liens

M difi i dé l• Modifier, copier, déplacer  
ou supprimer un ficher ou un 
dossier

• Ajouter des commentaires

• Partager des dossiers

• Ajouter à ses favoris
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Administration et paramétrage

Maîtrisez vos capacités de stockageMaîtrisez vos capacités de stockage
L’application est entièrement 
paramétrable, ce qui vous 
permet notamment de 
limiter la taille maximum 
des fichiers ou encore de 
choisir les types de fichiers 
acceptés.

Vous vous assurez que lesVous vous assurez que les 
membres fassent un usage 
modéré de l’application et 
maîtrisez vos capacités de 
stockage.
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Qui Sommes-nous ?
Une assistance utilisateur 
pédagogue

• Assistance quotidienne aux utilisateurs 

Une offre complètement 
infogérée, redondée et 
sécurisée

de la plateforme ;

• Formation à distance et sur site ;

• Support à l’administration des droits de 
la plateforme ;

Les garanties Nearbee

La société

Nearbee est la marque donnée à une 
offre de plateformes collaboratives et 
communautaires, accessible via le réseau 
Internet. Un interlocuteur unique : 

• Synthèse des remarques et suggestions 
relatives aux aspects fonctionnels ;

• Rapports mensuels sur l’utilisation de la 
plateforme (statistiques : fréquentation 
et audience des contenus).

Une société en forte 
croissance

Les développements du progiciel ont 
démarré en 2005, pour donner naissance 
à la société Adesse en 2007.

Une équipe de 12 développeurs continue 
d’être mobilisée pour les évolutions du 
progiciel.

votre Chef de projet

Dans un premier temps, le Chef de projet 
organise et formalise les spécifications 
fonctionnelles des applications, 
fonctionnalités et processus du portail.

« Bénéficiez de notre support 
clientèle pour vous guider
dans nos plateformes »

Chaque jour, vous êtes des milliers à 
utiliser les plateformes Nearbeep g

Le principal objectif de nos plateformes 
est de fournir des bénéfices concrets sur 
les échanges et partages entre les 
collaborateurs, les partenaires et les 
clients selon le degré d’ouverture 
souhaité.

Après acceptation du cahier des charges 
par le client et sous l’encadrement du 
Directeur des projets, le Chef de projet 
organise une équipe technique pour les 
développements, le paramétrage et le 
déploiement du portail collaboratif.

utiliser les plateformes Nearbee.
Parce que les portails collaboratifs sont de 
véritables outils de travail, et parce que 
vous devez y avoir accès en permanence 
dans des conditions optimales, nous 
avons mis en place une cellule « Relation 
Clients ».

Résultats

• Des portails collaboratifs orientés 
«Métiers» ;

Le client est invité dans l’application qui 
permet d’organiser et d’assigner toutes 
les tâches du projet aux différents profils. 
En plus des notifications e-mails reçues 
automatiquement, il est possible de 
connaître à tout moment l’avancement du 
projet.

Spécialiste de nos produits, le 
Responsable qualité de service vous 
guidera lors de vos premiers pas sur les 
plateformes Nearbee. A votre écoute, il 
recueille également vos souhaits et vos 
remarques dans le but de faire évoluer 
l’ergonomie et le périmètre fonctionnel• Des portails collaboratifs intuitifs et 

personnalisables ;

• Aujourd’hui, Nearbee c’est une 
quarantaine de collaborateurs répartis 
sur 4 sites.

projet.

Après le déploiement du portail, le Chef 
de projet reste l’interlocuteur unique 
pour organiser et intégrer les évolutions 
mineures et majeures exprimées par les 
utilisateurs ou proposées par Nearbee.

l ergonomie et le périmètre fonctionnel 
de vos portails.
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Qui sommes-nous ?

Contactez-nous
pour en savoir plus sur notre solution 
et bénéficier d’une démonstration

01 55 43 76 90
contact@nearbee.com

Visitez notre site Internet 
:http://www.nearbee.com
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