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Présentation générale

UniHA met à la disposition de ses filières sa base de données adhérents afin de faciliter 
les échanges et d’avoir accès à tout moment aux informations relatives à nos adhérents 
et à leurs marchés.

Pourquoi des 
ANNUAIRES ?

Les ANNUAIRES permettent d’accéder à la base de données adhérents d’UniHA.

 De multiples possibilités de tris, filtres et recherches permettent de cibler 
rapidement ses recherches

 Le résultat peut être exporté sur Excel
 Une navigation facile entre les annuaires GHT, établissements et les contacts

Les 
avantages

Les collaborateurs UniHA qui ont accès à l’espace collaborateurs. La demande 
d’accès se fait auprès du service informatique après accord du responsable 
hiérarchique.

Qui peut 
utiliser les 
ANNUAIRES ?
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Connexion

 Saisir « page.uniha.org » dans la barre du navigateur

 Saisir son identifiant et son mot de passe 

 Dans « Code ci-contre », saisir le code affiché à droite

 Un message indique qu’un mail a été envoyé à l’adresse mail de l’identifiant

 Saisir le code reçu par mail dans « Code d’accès »
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Page d’accueil
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Annuaire GHT

L’annuaire GHT est enrichi par la DRE et mis à la disposition des filières.

Seuls les collaborateurs de la DRE peuvent ajouter ou modifier un GHT.
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Annuaire GHT

Consulter la fiche d’un GHT
 Saisir les premiers caractères de son nom, de son code ou de sa région

 Filtrer par statut le cas échéant

 Sélectionner le ou les GHT souhaité(s) dans la liste



ANNUAIRES
Guide d’utilisation interne

Mode d’emploi interne Annuaires - UniHA –Mis à jour du document le 25/04/2022 - P. 7/21

Annuaire GHT

 Cliquer sur « Etablissements liés » pour avoir la liste des établissements associés puis sur « Retour aux GHT » pour 
revenir en arrière

 Cliquer sur « Contacts » pour accéder à la liste des contacts par établissement
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Annuaire Etablissement

Lien vers « Suivi 
d’activité » 
(désactivé)

Lien vers l’annuaire 
Contacts

Affichage de la localisation 
de l’établissement 
sélectionné

L’annuaire établissements est enrichi par la DRE et mis à la disposition des filières.

Seuls les collaborateurs de la DRE peuvent ajouter ou modifier un établissement.
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Annuaire Etablissement

Consulter la fiche d’un établissement
 Saisir les premiers caractères de son identifiant, nom, CP, commune ou GHT associé

 Pour sélectionner les établissements supports, cocher « Support seulement »

 Pour revenir à la liste complète, supprimer les filtres en cliquant sur

 Attention : cette opération peut prendre plusieurs secondes

 Il est possible de filtrer les données par colonne :

Flèche du haut : tri croissant

Flèche du bas : tri décroissant

1 seul tri possible (1 seule 
colonne à la fois)
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Annuaire Etablissement

 Double-cliquer sur la ligne pour avoir le détail de la fiche établissement
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Annuaire Contacts

L’annuaire contacts est enrichi par les utilisateurs eux-mêmes et mis à la disposition des 
collaborateurs uniHA et des adhérents.

Seuls les administrateurs peuvent ajouter ou modifier un contact.
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Annuaire Contacts

Rechercher un contact
 D’après son nom ou son prénom : utiliser le champ « Saisie Nom » et taper un nom ou un prénom

Flèche du haut : tri croissant

Flèche du bas : tri décroissant

1 seul tri possible (1 seule 
colonne à la fois)

 D’après son établissement, sa fonction, son GHT ou tout autre critère indiqué en colonne : utiliser la fonction tri ou 
la fonction recherche



ANNUAIRES
Guide d’utilisation interne

Mode d’emploi interne Annuaires - UniHA –Mis à jour du document le 25/04/2022 - P. 13/21

Annuaire Contacts

Rechercher un contact
 D’après d’autres critères tels que :

 Rgpd 3 : ayant déclaré accepter de recevoir des messages sur le marché auquel il a adhéré
 Rgpd 4 : ayant déclaré accepter de recevoir des messages d’information à propos d’UniHA
 UniHA : collaborateurs UniHA seulement
 VIP : utilisateurs stratégiques à qui sont adressés des communications spécifiques 
 GU : utilisateur dans un éts qui peut créer, modifier ou supprimer des fiches contact de son éts
 DA : Directeurs/Responsables des achats 

 Pour revenir à la liste complète, supprimer les filtres en cliquant sur

 Attention : cette opération peut prendre plusieurs secondes



ANNUAIRES
Guide d’utilisation interne

Mode d’emploi interne Annuaires - UniHA –Mis à jour du document le 25/04/2022 - P. 14/21

Annuaire Contacts

Afficher un contact
 Double-cliquer sur la ligne pour avoir le détail de la fiche contact

VIP : classé « VIP »
GU : grands utilisateurs
DA : Directeurs/Responsables des achats
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Annuaire Contacts

Contenu de la fiche contact
 La fiche contact permet de visualiser les informations relatives à un compte utilisateur. 

 Certaines de ces informations peuvent être modifiées par l’utilisateur lui-même, d’autres nécessitent l’intervention 
d’un administrateur.

 Un utilisateur peut modifier : 

 ses informations personnelles, 
 son établissement, 
 ses centres d’intérêts. 

 Lorsqu’un centre d’intérêt est sélectionné, l’utilisateur recevra toute communication uniHA relative à ce centre 
d’intérêt. 

 Tout le reste nécessite l’intervention d’un administrateur. Pour les fiches adhérents, c’est la DRE.

 Toutes ces informations sont enregistrées dans la BDD UniHA.
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Annuaire Contacts

 « est VIP » signifie qu’il s’agit d’un 
utilisateur stratégique à qui sont adressés 
des communications spécifiques 

 « est DA » signifie que cet utilisateur a un 
poste de manager
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Annuaire Contacts

 LEC = lecture

 ECR = écriture

 EXP = export

 Accès = accès à l’outil

 Sign = plus utilisé

 Conv = plus utilisé
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Annuaire Contacts

RGPD (Règlement Général sur la Protection des 
Données)

 Cette partie est complétée par l’utilisateur 
lors de la création de son compte

 Il peut la modifier au même endroit
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Annuaire Contacts

 Lorsqu’un centre d’intérêt est sélectionné, 
l’utilisateur recevra toute communication 
uniHA relative à ce centre d’intérêt. 
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Annuaire Contacts

 L’affectation à un groupe est effectuée par 
un administrateur UniHA à des fins de 
qualification pour des besoins spécifiques

 Les groupes possibles sont : 

 PLACE : permet à la cellule renommage de 
repérer les nouveaux adhérents et de vérifier 
qu’ils sont bien inscrits dans PLACE (plus 
utilisé)

 REFERENTS ACHATS : xxxx

 VEILLE : voir avec Céline D
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Une question ?
Contactez le Support Applicatifs
Peggy.rodriguez@uniha.org
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