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INTRODUCTION 

Viadeo,  site  Internet  de mise  en  relation  professionnelle  permet  d’enrichir  son  réseau  de 

relations pour : 

‐ Augmenter vos opportunités de business ou de développement de carrière.  

‐ Trouver des clients ou des partenaires 

‐ Nouer de nouveaux contacts et retrouver d’anciennes connaissances 

‐ Echanger des informations 

‐ Accroître votre notoriété professionnelle 

‐ Recruter des collaborateurs ou « être chassés ». 

L’inscription  et  l’utilisation  au  site  est  gratuite.  Le  service  Premium  permet  néanmoins 

d’accéder à l’ensemble des fonctionnalités suivantes :  

‐ Envoi de messages à des membres 

‐ Recherche multicritères 

‐ Accéder à la liste des membres qui ont consultés votre profil. 
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I. Tableau de bord 
 

Votre page d’accueil ou « Tableau de bord » vous permet d’avoir une visibilité  totale  sur  l’activité de 
votre réseau et sur l’ensemble de vos fonctionnalités. 

 



     

II. Bien gérer mon profil 
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III. Bien gérer mon réseau 
 

1. Moteur de recherche 

Cliquez sur l’onglet principal « Membres »  

 

Vous  pouvez  effectuer  plusieurs  types  de  recherche.  Vous  pourrez  notamment  chercher  des 
« Anciens  élèves »,  des  collègues  ou  rechercher  parmi  les  profils  que  vous  avez  consultés  avec 
« Profils consultés ». 

2. Ajouter à mes contacts directement ou indirectement 

Vous avez deux options : entrer directement en relation avec  lui ( ) ou bien demander à  l’un de 
vos contacts de transmettre votre demande de mise en relation. 

      

3. Inviter vos contacts 

Cliquez sur le sous‐onglet « Mes contacts » via votre tableau de bord. 
Vous avez 3 options pour inviter vos relations à devenir des contacts directs : 

a. Inviter vos contacts un par un 

b. Récupérer votre carnet d’adresse Outlook ou webmail (Gmail, Yahoo …) 

c. Créer une liste de contact et l’importer 

4. Gestion de la messagerie 

Vous pouvez : trier vos messages par date ou par nom et choisir d’afficher uniquement les messages 
non lus, gérer vos demandes d'ajout de contacts, écrire à un contact. 

Parrainage : Nous  vous  invitons  à  importer  vos  relations  via  l’import webmail  (cf point…),  lorsque 
vous compter 10 filleuls, vous bénéficiez d’un mois Premium gratuit. 
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IV. Groupes 

1. Hubs 

Les hubs sont  les espaces communautaires de Viadeo, permettant aux membres de débattre et de 
s'exprimer sur des thématiques professionnelles. Échangez, rencontrez   des personnes s'intéressant 
aux mêmes thèmes en vous inscrivant à ces plateformes de communication.  

a. Inscription à un hub 

Cliquez sur l’onglet principal « Groupes », vous arrivez directement sur la liste des hubs.  

Si vous  recherchez  le nom d’un hub précis, vous pouvez  le  trouver grâce au moteur de  recherche 
prévu à cet effet sur la page principal 

 

En cliquant sur le nom du hub, vous allez pouvoir « visiter », c'est‐à‐dire avoir une vision général du 
hub sans pouvoir intervenir.  
Si celui‐ci vous correspond, vous pouvez également cliquer sur « M’inscrire » en haut à droite du hub. 

 

Il est important de faire la différence entre hub en adhésion libre et hub en adhésion contrôlée. 

Si  le mode d'adhésion est  libre,  il vous suffit de cliquer sur « M'inscrire » pour devenir membre du 
hub. En  revanche,  si  l'inscription est  contrôlée, cela  signifie que  les  responsables du hub désirent 
approuver ou non les adhésions des nouveaux membres. 

Retrouvez toute l’actualité de vos hubs via « Mini‐news : Hubs », un menu qui s’affiche à gauche au 
niveau de la page « Groupes ». 
 

b. Créez votre hub 

Créer un hub sur Viadeo ( ). Pourquoi ? Comment ? 

Pour  créer et gérer  les hubs dont vous êtes  responsable,  cliquez  sur « Groupes » puis  sur  l’onglet 
« Gérer mes hubs personnels »  
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Attention : Votre hub est créé par défaut en mode privé. 

 
Etape 1 : Définir le niveau de confidentialité et d’exclusivité de votre hub  

Les hubs privés : Les hubs privés ne sont pas visibles dans la liste des hubs. Tout membre de Viadeo 
peut créer un où plusieurs hubs privés. L'inscription à un hub privé se fait par invitation. 
 
Les hubs publics : Les hubs publics, eux, sont visibles par  l'ensemble des membres de Viadeo. Vous 
pouvez demander à être membre d'un hub public.  
 
Comment rendre votre hub public ? 
Commencez  par  créer  un  hub  privé  en  détaillant  ses  caractéristiques  puis  utilisez  le  lien  "Rendre 
public ce hub".  
 

Etape 2 : Création du hub 

• Cliquez sur « Groupes » >> « Gérer vos hubs » >> « Créer un hub » 

 

• Remplissez  les  différents  champs.  Nous  vous  conseillons  de  choisir  un  nom  pertinent  et 
différenciant pour votre hub car dans la liste des hubs, seul le nom apparaît. 

• Précisez  les modalités d'inscription  :  libre  si  toute personne  invitée peut devenir membre, 
contrôlée si vous désirez pouvoir accepter ou refuser les adhésions de nouveaux membres. 

• Enfin, choisissez les forums de discussion à créer par défaut dans votre hub. Vous pourrez en 
ajouter d'autres par la suite. 
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Étape 3 : Lancez votre hub :  

Une  fois votre hub créé, n’hésitez pas à en  faire  la promotion pour  le  faire vivre  immédiatement. 
Invitez  vos  contacts directs qui peuvent être  intéressés et demandez‐leur de  faire de même  avec 
leurs propres contacts. N’hésitez pas également parmi eux à recruter des co‐animateurs.  
 

c. Modérer vos hubs 

Première Partie : Cliquez sur « Administrer » pour éditer le hub. 

 

Vous pouvez « inviter vos contacts » à vous rejoindre sur le hub, sur « envoyer un message à tous les 
membres » 

Deuxième Partie : Cliquez sur « Modifier » pour modifier les paramètres du hub 

 

A partir de cette page, vous pourrez rendre un hub public ou privé. 

Troisième Partie : Identité des responsables 

 

Vous pouvez « ajouter un responsable » ou bien le supprimer. 

Quatrième Partie : Ajouter ou modifier les rubriques du hub 
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2. Communauté 

Une communauté est un espace privatif mis à disposition d’un partenaire (communauté associative, 
professionnelle, estudiantine, entrepreneuriale, culturelle...). 

La plupart des communautés prévoient en leur sein un accès aux services Premium à l’intérieur de la 
communauté de façon gratuite et illimitée pour ces membres:  

• La  possibilité  de  contacter  directement  des membres  de  la  Communauté  et  leurs 
contacts directs. 

• Un  libre  accès  à  tous  les  champs  du moteur  de  recherche  pour  des  recherches 
lancées au sein de la Communauté. 

• Un accès complet à  la  liste des membres de  la Communauté qui ont consulté  leur 
profil (si ces derniers ont validé cette option). 

Le service Premium est strictement limité au cadre de la communauté. En dehors de la communauté 
les fonctionnalités Premium ne sont disponibles que si un abonnement Premium est souscrit. 

a. Rechercher une communauté 

Cliquez sur « Groupes » >> « Communautés » puis « Liste des Communautés » pour retrouver la liste 
des  communautés  sur Viadeo. Entrez  le nom de  la  communauté et  cliquez  sur « Chercher ». Vous 
pouvez  aussi  y  accéder  en  cliquant  directement  sur  « Communautés »  en  dessous  de  l’onglet 
« Groupes ». 
 

 

Cliquez  sur « Programme  Partenaire » pour  en  savoir plus  sur  la  création de  communauté  et que 
l’offre Viadeo vous intéresse. 

 

Le  « Programme  Partenaire »  est  exclusivement  réservé  aux  partenaires  sélectionnés  par Viadeo : 
Associations  d'anciens  élèves,  associations  professionnelles,  entreprises...  Toute  communauté  à 
vocation professionnelle et  rassemblant un nombre significatif de membres peut créer son espace 
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privatif  sur  Viadeo. Une  communauté  sur  Viadeo  permet  à  ses membres  de  partager  davantage, 
communiquer entre eux, et bénéficier d'avantages exclusifs. 

b. L'accès à la communauté se fait depuis : 

• L’onglet principal « Groupes ». Cliquez sur « Communautés », vous arrivez sur la liste des 
communautés auxquelles vous êtes inscrit. 

• L’onglet « Mon profil » du « Tableau de bord ». Dans l’encart « Ma communauté », vous 
avez un aperçu de toutes les communautés auxquelles vous êtes inscrits. 

 

La page d’accueil de  la  communauté  se manipule de  la même  façon que votre  tableau de bord à 
quelques détails près. 

La « Tribune Libre » remplace  les « News de vos contacts ». Son principe est de  laisser  la parole de 
façon spontanée aux membres de la communauté. Présentez‐vous ! 

 

Zoom sur le menu de gauche :  

               

• Dans  « Membres »,  consultez  la  liste  des  membres  de  la  communauté,  effectuez  une 
recherche de membres, invitez vos relations, sur Viadeo ou non, à rejoindre la communauté. 
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• Dans  « Hubs  de  la  communauté »  pour  accéder  à  la  liste  des  hubs  privilégiés  de  la 
communauté.  La  liste des hubs de  la  communauté  s’affiche en‐dessous du premier menu. 
Cliquez sur le titre pour y accéder. 

• Consultez ensuite la liste des responsables de la communauté.  

• Pensez à bien cocher  la case « Je souhaite m’abonner à  la newsletter de  la communauté » 
qui vous permettra d’être tenu au courant des activités de la communauté. 
 

Zoom sur les modules de droite : 

Bien que  ce  soit  la page d’accueil de  la  communauté,  vous  gardez  la main  sur  l’arrangement des 
modules. Ces modules vous permettent d’avoir une visibilité sur  les derniers messages postés dans 
les hubs, les derniers visiteurs, les derniers événements et annonces et les dernières offres d’emploi, 
spécifique à la communauté. 
 

Les hubs de la communauté : Ils fonctionnent comme des hubs normaux saufs qu’ils sont rattachés à 
la  communauté.  Chaque  communauté  créé  un  hub  officiel  en  mode  privé  et  auquel  seuls  les 
membres de la communauté sont rattachés. 
 

Les  annonces  de  la  communauté :  Tous  les  membres  de  la  communauté  peuvent  poster  une 
annonce (sauf les offres d'emploi) et choisir de la publier uniquement sur la communauté. 

Les offres d'emploi de  la communauté  : Seuls  les membres qui ont un compte  recruteur peuvent 
poster une offre d’emploi. Les offres d’emploi postées dans  la communauté ne concernent que  les 
membres de cette communauté. 

Les  événements  de  la  communauté :  Viadeo  permet  à  ses  membres  de  se  communiquer  des 
événements pour lesquels ils ont un intérêt. 

En résumé : Vous disposez 

‐ De « hubs » qui vous permettent : 

o D’échanger sur des sujets divers 

o D’entrer en relation avec des membres et ainsi développer votre 
réseau 

‐ De « communautés » qui vous permettent de développer votre réseau en : 

o Retrouvant des professionnels de votre domaine ou des anciens 
élèves 

o Echangeant sur des sujets qui vous concernent 

o Invitant ou en étant invité à des évènements. 



     

V. Evénements 
 

Retrouvez tous  les événements Viadeo en cliquant sur  l’onglet principal « Evénements ». Vous avez 
ensuite 3 possibilités :  

• Consulter  les  événements  Viadeo  dans  le  sous‐onglet  « Evénements  publics »,  sur  lequel 
vous êtes automatiquement redirigé en cliquant sur l’onglet principal. 

 

• Créer un événement dans le sous‐onglet « Créer un événement » 

Cliquez sur « Publier un évènement »( ) 

 

 

• Consulter et modifier  les événements que vous avez créés dans  le sous‐onglet « Gérer mes 
événements » 
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VI. Annonces 
 

Retrouvez  toutes  les  annonces  Viadeo  en  cliquant  sur  l’onglet  principal  « Annonces ».  Vous  avez 

ensuite 4 possibilités :  

• Consulter  les  annonces  Viadeo  dans  le  sous‐onglet  « En  cours »,  sur  lequel  vous  êtes 
automatiquement redirigé en cliquant sur l’onglet principal. 

 

La diffusion d'offres d'emploi est interdite ailleurs qua dans l'espace emploi. 

• Publier, éditer ou retirer une annonce en cliquant sur « Passez une annonce » ( ) 

Vous cherchez un  fournisseur, vous avez besoin de nouveaux  locaux, vous cherchez un partenaire 
financier, vous montez un  réseau de distributeurs ou de  franchisés  ... Quelle que soit  la nature de 
votre  demande,  il  y'a  certainement  des  personnes  susceptibles  de  répondre  à  votre  besoin  sur 
Viadeo.  

Après avoir  cliqué  sur  l’onglet « Annonces », « Passez une annonce » puis « Rédiger une nouvelle 
annonce », il suffit de vous laisser guider par notre plateforme. 
Patientez quelques minutes avant de voir  l’annonce publiée. Pour supprimer vos annonces, cliquez 
sur « Supprimer » en face de l’annonce. 
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VII. Offre d’emploi / Formation 

Cliquez sur l’onglet « Jobs/Formations » pour consulter les offres d’emploi et de formation, vous avez 
ensuite 3 possibilités :  

 

• Consulter les offres d’emploi à partir du sous‐onglet « Emploi » 

‐ Soit par catégorie : 

 

‐ Soit à travers le moteur de recherche viadeo : 

 

‐ Retrouvez la liste des sociétés recrutant actuellement sur Viadeo. 

Saisissez le nom d'une société ou quelques mots clefs (BTP, marketing, etc. ...) pour afficher 
les entreprises répondant à ces critères. 

 

• Consulter  les  formations  en  utilisant  le moteur  de  recherche  ou  en  recherchant  par 
catégorie. 
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Dans  « Liste  des  organismes »  en  haut  à  gauche,  vous  trouverez  l’ensemble  des 
organismes partenaires de viadeo proposant une formation 
 

• Consulter les offres de formation professionnelle en MBA, MS et Masters et visualiser les 
témoignages des membres. 
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VII. Experts 
 

Viadeo  Experts  vous  permet  de  solliciter  l'expertise,  d’ordre  fiscal,  juridique,  technique  ou 
commercial,  de  votre  réseau  ou  des  membres  Viadeo  pour  obtenir  rapidement  des  réponses 
pertinentes.  

Lorsque  les questions des  internautes  correspondent à vos domaines d’expertise, vous  serez alors 
rapidement classé dans la liste des « Experts » Viadeo.  

Cliquez sur l’onglet « Experts » pour participer, vous avez ensuite 4 possibilités :  

• Posez une question aux membres de Viadeo en cliquant sur  le sous‐onglet « Poser une 
question » 

 

• Retrouvez  les  questions  que  vous  avez  posées  en  cliquant  sur  le  sous‐onglet  « Mes 

questions » 

 
Cliquez sur « En cours » pour retrouvez la liste de vos questions encore en ligne. 
Vous pouvez alors compléter la question, la rendre visible ou invisible, la clôturer ou encore 
la transmettre à vos contacts. 

 

• Retrouvez  les  réponses  que  vous  avec  apportées  en  tant  qu’expert  en  cliquant  sur  le 
sous‐onglet « Mes contributions » 

• Retrouvez toutes les questions des utilisateurs en cliquant sur le sous‐onglet « Toutes les 
questions » 



     

VIII. Actualités 

1. Les articles 

a. Partager les articles 
Recommandez un article pour qu’il soit lu par vos contacts directs et par les utilisateurs de Viadeo. 

b. Consulter les articles 
Pour consulter les derniers articles recommandés, cliquez sur l’onglet « Actualités ». 

 

Classés par catégorie, vous pouvez retrouver les articles selon la thématique qui vous intéresse. 

c. Recommander un article 
Un article vous a intéressé alors que vous surfiez sur le web, partagez‐le avec vos contacts. 

• Utilisez le module de partage présent sur le site 

Cliquez sur « Recommander un article » dans le menu de gauche puis remplissez les champs comme 
indiqué. 

• Détectez  le  pictogramme  Viadeo    sur  les  sites  partenaires  et  recommandez  l'article 
directement en cliquant dessus. 

• Installez le bouton Viadeo Share dans votre navigateur préféré  

2. Annuaire des blogs des membres 

Viadeo regroupe les blogs de ses membres dans un annuaire que vous pouvez consulter via l’onglet 
« Actualités » puis « Blogs des membres » 

Vous disposez d'un blog  à  vocation professionnelle. Ajoutez‐le  à  cette  liste  en  cliquant  sur  le  lien 
« Référencez mon Blog ». Votre Blog sera immédiatement visible par l'ensemble des membres. 

Le +   : Dès référencement de votre Blog, nous mettons à votre disposition un widget vous 
permettant d'afficher sur votre blog la liste des derniers visiteurs membres de Viadeo. 
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IX. Les applications Viadeo 
 

Afin  de  mieux  participer  à  la  vie  du  réseau,  Viadeo  a  mis  à  votre  disposition  3  applications  à 
télécharger accessible via le lien « Téléchargements »  présent sur les pieds de page du site:  

• Viadeo 360°  

Retrouvez  la  recherche  360°  de  Viadeo  à  tout  moment  dans  votre  navigateur.  
Pour  l’installer,  cliquez  sur  le  bouton  « Installer »,  une  petite  fenêtre  appaitra. 
Ensuite cochez la case « Commencer à l’utiliser dès maintenant «  pour qu’il devienne votre moteur 
de recherche par défaut et validez en cliquant sur le bouton « Ajouter ». 

• Viadeoshare 

ViadeoShare vous permettra de partager un article d’un autre site internet avec vos contacts Viadeo 
en cliquant uniquement sur ce bouton. 

 

• La Favicône Viadeo sur votre blog 

Boostez  votre  trafic  en  intégrant  la  Favicône  Viadeo  sur  votre  blog.  Chaque  visiteur  pourra  ainsi  
partager vos articles avec leur réseau Viadeo. Pour cela suivez les indications proposées sur le site. 

• Exportez vos Flux RSS Viadeo 

Les flux RSS Viadeo vous permettent d'être informés en temps réel des nouveaux contenus qui sont 
postés dans une rubrique donnée d'un site  (hubs, événements, offres d’emplois, annonces, articles 
recommandés).  

Pour les sélectionner cliquez sur le lien « Flux RSS » présent sur les pieds de page du site et suivez la 
démarche indiquée.  
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X. Abonnements 
 

1. L’abonnement Premium 

L’abonnement  Premium  vous  donne  accès  à  des  fonctionnalités  supplémentaires  du  site.  Il  vous 
permettra d’optimiser votre réseau et de bénéficier de tous les services Viadeo.  

       

Les fonctionnalités Premium sont identifiées dans ce guide avec le pictogramme suivant :   

• Si vous n’êtes pas abonné, cliquez sur « Abonnement ». Vous arriverez directement sur cette 

page, qui vous permet de souscrire un abonnement. 

• Si  vous  êtes déjà  abonné  et que  vous  souhaitez prolonger  votre  abonnement,  cliquez  sur 

« Abonnement » puis sur « Prolongez votre abonnement ». 

Vous trouverez le détail de vos factures en cliquant sur le bouton « Vos Factures » 

2. L’abonnement Visibilité 

• Pour qui ? 
Pour les indépendants et les micro‐entreprises uniquement. 
 

• Pourquoi ? 
Pour vous permettre de prospecter tout en étant sur une mission. 
 

• Comment ? 
Les clients viennent à vous grâce à une mise en avant de votre profil. 
 

a. Mon profil multi visibilité 
 

Vous disposez d’un encart spécifique pour enrichir mon profil en détaillant mon expertise 
Vous vous différenciez dans les moteurs de recherche avec le cigle F. 
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Votre profil ressort en tête des moteurs de recherche, notamment sur le moteur Freelances dédié à 
la recherche d’indépendants. 
Votre profil ressort également sur le tableau de bord de tous les membres, dans les grandes 
rubriques des hubs et d’autres pages du site appropriées. 

b. L’abonnement Visibilité 
 

• Vous choisissez un montant que vous souhaitez investir chaque mois pour bénéficier de visites     

qualifiées sur mon profil 

• Vous payez uniquement les visites consécutives à votre affichage multi visibilité 

• Vous payez uniquement ce que Viadeo vous délivre, même si votre budget est supérieur 

• Vous bénéficiez de l’abonnement premium à 1 € le premier mois 

 

 

• Vous pouvez suivre votre consommation 

• Vous pouvez connaître en temps réel l’état de vos visites qualifiées 

• Vous maîtrisez votre consommation en pouvant à tout moment modifier votre budget 

 

 

 

 

 

 

Pour toute question, vous pouvez consulter la Foire Aux Questions et le Guide d’utilisation,  

ou nous contacter via le support membre.  

http://www.viadeo.com/aide/faq_new/
http://www.viadeo.com/guide.pdf
http://www.viadeo.com/support/accueil/
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