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Espace col laborateursPrésentation générale

Pour permettre aux filières d’accéder à l’ensemble de leurs outils de 
travail.

Pourquoi un Espace 
collaborateurs ?

L’Espace collaborateurs est le point d’entrée des outils métiers pour les filières UniHA.
Il existe un « jumeau » à l’Espace collaborateurs : c’est l’espace Adhérents qui contient les mêmes 
fonctions mais avec des rôles différents.

 Un seul point d’entrée pour tous les outils métiers
 Les filières sont autonomes sur une grand partie de leurs données
 Des outils et des process communs pour toutes les filières

Les 
avantages

Les collaborateurs qui en font la demande auprès du service 
informatique après accord du responsable hiérarchique.

Qui peut utiliser 
l’Espace collaborateurs ?
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Espace col laborateursConnexion

 Saisir « page.uniha.org » dans la barre du navigateur puis cliquer sur le lien « Espace collaborateurs »
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Espace col laborateursConnexion

 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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Espace col laborateursConnexion

Il arrive parfois qu’une session ne se ferme pas correctement et empêche l’ouverture d’une deuxième 
session.
Dans ce cas, le message d’erreur suivant s’affiche :

Au bout de 10 minutes, la session prendra fin automatiquement.
Si cela ne se fait pas, contacter le service informatique (pas de ticket).
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Espace col laborateursPage d’accueil Le bandeau du haut permet à tout 
moment de revenir à l’accueil ou 
d’accéder aux outils en un clic

Lien vers la FAQ adhérent

Lien vers l’arborescence marché

Déconnexion

Lien vers fiche contact

PAGE est une interface utilisateur de la BDD UniHA
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Qu’est-ce que « l’arborescence marché » ?
 L’arborescence marché est l’organisation hiérarchique des données dans la Base de Données (BDD) uniHA.
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Les différents niveaux de l’arborescence marché

 Filière
• Segment

• Procédure
• Marché

• Lot
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Comment afficher une arborescence marché ?
 Soit en utilisant le module de recherche :  Soit en développant l’arborescence manuellement à 

l’aide des 

Saisir un numéro de procédure, un numéro de 
marché, les premières lettres du marché 
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Espace col laborateurs

Informations Filières 
 Les informations Filières viennent de la Base De Données (BDD) UniHA et ont été entrées manuellement dans cette 

BDD par le service informatique,

 C’est le service informatique qui est propriétaire de ces données.

L’arborescence marché
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Informations Segment
 Les informations Segment viennent du SI HA,

 C’est le département de l’offre qui est propriétaire de ces données,

 Le service informatique ajoute le lien vers l’espace documentaire (Champ « Site web »),

 « Etat espace » indique le statut de l’espace documentaire.



Guide d’utilisation interne

Mode d’emploi interne Espace collaborateurs- UniHA –Mis à jour du document le 25/04/2022 - P. 12/17

Espace col laborateursL’arborescence marché

Informations Procédure
 Les informations « Procédure, Libellé, Dates, Coordination et Modalité » viennent du SI HA,

 Les filières sont propriétaires de ces données.

 Le lien « Fiche marché» est enrichi par le service communication,

 Le lien « Pièces de marché » = même lien que dans le segment,

 Les fiches de performances pointent vers un répertoire dédié dans le quel le Contrôle de Gestion dépose les fichiers 
pour le Reporting « Audit des gains »,

 « Visible sur espace documentaire » est activé par le service renommage pour activer la visibilité de la procédure sur 
l’espace documentaire,

 « Visible sur le site web » : service communication,

 « Accessible » : activé par la DRE pour rendre le marché visible en CA.
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Informations Marché
 Les informations Marché viennent du SI HA,

 Les filières sont propriétaires de ces données.
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Espace col laborateursL’arborescence marché

Informations Lot
 Les lots sont créés via l’outil DATA,

 Les filières sont propriétaires de ces données.
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Espace col laborateursLa fiche contact

 La fiche contact permet de visualiser les informations 
relatives à son propre compte.

 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 du service 
informatique.

Qu’est-ce que la fiche contact ?
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Espace col laborateursLes différents outils

Annuaire GHT est un outil 
qui permet de consulter le 
fichier adhérents GHT.

E-Catalogue est un outil qui 
permet de consulter le 
détail des produits des 
marchés. 

N’est plus utilisé.

Annuaire établissements est 
un outil qui permet de 
consulter le fichier 
adhérents établissements.

Pilot est un outil de 
réclamation pour les 
adhérents à l’attention des 
fournisseurs de la filière 
restauration uniquement. 

Centrale d’Achat est un outil 
qui permet de de consulter 
le statut de traitement des 
demandes d’adhésions en 
Centrale d’Achat (CA).

Annuaire Contacts est un 
outil qui permet de 
consulter les coordonnées 
des contacts par 
établissement adhérent.

Adhésions aux marchés 
permet de consulter 
l’ensemble des adhésions 
aux marchés (CA+GC) et 
d’ajouter des adhésions en 
GC pour les filières hors 
PDS. 

Hermès est un outil de 
communication entre filières 
et adhérents à propos des 
marchés en cours. 

Simulation et titres est un 
outil qui permet de 
consulter les différents 
titres émis par adhérent 
(facturation) – utilisé par la 
DRE et la comptabilité. 

DATA est un outil 
d’intégration et de 
correction de données 
(allotissement, adhésions, 
groupes experts, périmètre 
et gains). 

QUANTUM est un outil de 
quantification des besoins 
adhérents utilisé par les 
filières pour estimer le 
besoin préalablement au 
lancement des marchés.

Mon espace doc’ est le 
nouvel espace documentaire 
UniHA destiné à mettre à 
disposition les pièces 
marchés pour les adhérents.
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Espace col laborateurs

Une question ?
Contactez le Support Applicatifs
peggy.rodriguez@uniha.org
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