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1. Prise en main d'Oodrive Meet

Oodrive Meet est un outil de digitalisation des réunions de gouvernance vous permettant de
planifier et d'animer vos réunions sensibles en ligne, dans un cadre sécurisé et souverain.

En tant qgu'organisateur, vous disposez d'une maitrise totale sur tout le processus de
planification et d'animation de vos réunions. Le tableau ci-dessous détaille les actions que vous
pourrez mener pour organiser et animer une réunion dématérialisée dans Oodrive Meet.

Avant la réunion Pendant la réunion Apreés la réunion
Créer la réunion Participer a la Consulter les
(date, lieu, réunion en mode documents, les
description, lien de visioconférence votes et les
visioconférence) L notes

Faire signer lles d

. . . . ersonnelles de
Rédiger I'ordre du électroniquement la P o
. . 3 la réunion
jour feuille de présence o
. . terminée
. afin de garantir le

Planifier une .

quorum Publier le

session de vote R g
compte-rendu
Consulter et annoter P
les documents de

réunion

Sélectionner les

participants et

envoyer les

invitations Prendre des notes
personnelles sous
chaque sujet de
I'ordre du jour

Ajouter des fichiers
sensibles et en
gérer les acces
Voter anonymement
ou a main levée

Gérer I'envoi des
notifications aux
invités

1.1. Se connecter a votre espace

Selon le mode d'authentification choisi par votre organisation, vous pourrez vous connecter:
avec vos identifiants Oodrive

avec vos identifiants d'entreprise
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Connectez-vous avec vos identifiants Oodrive

1. Récupérez l'identifiant qui vous a été communiqué par e-mail lors de la création de votre
compte et cliquez sur le bouton Définir mon mot de passe.

codrive

Bonjour Amandine Girard,

Un compte utilisateur vous a &té créé par e is i |

Espace : https://

Votre identifiant est : a.girard

Définir mon mot de passe

Date d'expiration du lien : dimanche 14 aott 2022, 09:58

2. Vous serez redirigé vers une page de votre navigateur vous demandant de définir un mot
de passe et de le confirmer avant de cliquer sur le bouton Valider.

3. Cliguez sur le bouton Se connecter pour accéder a la page de connexion.

Remarque : Sile champ de connexion avec identifiants Oodrive n'est pas visible, cliquez
sur Connectez-vous avec vos identifiants pour 'afficher.

4. Saisissez votre identifiant et cliquez sur Suivant.

5. Saisissez le mot de passe que vous venez de définir puis cliquez sur Se connecter.
Attention : Suite a 5 tentatives de connexion échouées, un code de sécurité vous sera
automatiquement envoyé par e-mail. Ce code sera ainsi requis en complément de votre
mot de passe.

En cas d'oubli de votre mot de passe, cliguez sur Mot de passe oublié.

Si la double authentification a déja été paramétrée sur votre espace, vous serez
€galement convié a saisir le code recu sur votre appareil mobile.

6. Ensuite, vous accéderez au portail de la suite oodrive, ou se trouve I'ensemble des
applications et des modules de configuration auxquels vous avez acces.

oodrive.com
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Pour revenir au portail a tout moment, cliquez sur dans le coin supérieur droit de
la page, puis sélectionnez Portail.

A noter: Pour des raisons de sécurité, vous étes automatiquement déconnecté de votre
session au bout de 30 minutes d'inactivité (ou au bout de 4 heures si la fonctionnalité de
discussion d'Oodrive Work est activée). Vous pouvez prolonger votre session en cliquant sur
Continuer a naviguer lorsque que I'avertissement de déconnexion s'affiche a I'écran.

Déconnectez-vous a tout moment en cliquant sur votre nom dans le coin supérieur droit de la
page, puis cliguez sur le bouton Déconnexion.

Connectez-vous avec vos identifiants d’entreprise

1. Cliguez sur le bouton Se connecter avec SSO.

@

Se connecter avec SS0

Si ce bouton n'est pas disponible, cliqguez sur le lien Connectez- vous avec
I'authentification unique d'entreprise (SS0).

2. Saisissez vos identifiants d'entreprise et cliquez sur Connexion.

Se connecter

xyz@example.com
Mot de passe

() Maintenir la connexion

Connexion

Si vous avez oublié le mot de passe associé a votre identifiant d'entreprise, veuillez
contacter 'administrateur IT de votre société.

Si la double authentification a déja été paramétrée sur votre espace, vous serez
également convié a saisir le code recu sur votre appareil mobile.

oodrive.com

Oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniére - 75010 Paris, France

T:4+33(0)146220700-F:+33(0)146223200

Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.A.F. 5829C 7



codrive

3. Ensuite, vous accéderez au portail de la suite oodrive, ou se trouve l'ensemble des
applications et des modules de configuration auxquels vous avez acces.

Pour revenir au portail a tout moment, cliquez sur dans le coin supérieur droit de
la page, puis sélectionnez Portail.

A noter: Pour des raisons de sécurité, vous étes automatiquement déconnecté de votre
session au bout de 30 minutes d'inactivité (ou au bout de 4 heures si la fonctionnalité de
discussion d'Oodrive Work est activée). Vous pouvez prolonger votre session en cliquant sur
Continuer a naviguer lorsque que I'avertissement de déconnexion s'affiche a I'écran.

Déconnectez-vous a tout moment en cliquant sur votre nom dans le coin supérieur droit de la
page, puis cliguez sur le bouton Déconnexion.

1.2. Consulter vos réunions

La rubrique Réunions regroupe I'ensemble des réunions que vous organisez et auxquelles vous
étes invité.

Vous avez la possibilité de changer I'affichage de vos réunions selon vos préférences. Vous

pouvez ainsi basculer entre la vue Liste et la vue Calendrier a tout moment.

Pour modifier le mode d'affichage de vos réunions :
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1. Accédez a votre application de réunion Oodrive Meet.

2. Depuis la rubrique Réunions, cliquez sur l'icone pour choisir la vue Liste ou sur

l'icéne pour choisir la vue Calendrier.

Ci-dessous, un exemple d'affichage selon la vue Liste :

. . o
codrive Q Rechercher @ 88 Porti i% Amandine Girard
Réunions
= @ Aujourd'hui < > v 2024
B Réunions Jeudi 28 mars

Bilan Financier Q1 @\
‘w +2
09:00 - 13:00 (4h) ‘°

Mercredi 22 mai

ée Générale inaire d ionnai |
[ puseco ) )+
09:00 - 13:00 (4h) X >

Vendredi 31 mai

)

D

Réunion du Comité Exécutif Q2
09:00 - 13:00 (4h)

Participez-vous a cette réunion ? Ou

@

Lundi 1 juillet

Conseil d'administration - Juin 2024 {)
= +14
08:00 - 12:00 (4h) m 9' :)

Mercredi 31juillet

D\ Bilan Financier - Aott 2024 o préparat 6
n préparation
£ Réduire menu latéral 09:00 - 13:00 (4h)

2

Vous pouvez maintenant parcourir I'ensemble de vos réunions selon vos préférences
d'affichage.

Pour distinguer les réunions dont vous étes I'organisateur de celles ou vous étes
seulement participant, vous pouvez consulter la photo de profil de I'organisateur, qui s'affiche a
gauche sur la tuile de chaque réunion.

oodrive.com

Oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniére - 75010 Paris, France

T:4+33(0)146220700-F:+33(0)146223200

Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.A.F. 5829C 9



codrive

1.3. Rechercher une réunion ou un document

Retrouvez rapidement une réunion ou un document gréce a la recherche par mot-clé. La

recherche s'effectue sur tout le contenu des réunions de votre agenda, y compris :

le titre et la description de la réunion
l'intitulé et le contenu des sujets de 'ordre du jour

le titre et le contenu des documents joints aux réunions

La recherche sur le contenu des documents n'est pas disponible en

environnement Cloud Privé qualifié SecNumCloud.

1. Cliquez sur la barre de recherche dans le coin supérieur droit de I'application.

2. Saisissez des mots ou des expressions clés apparaissant dans vos réunions et appuyez

sur la touche Entrée du clavier.

codrive Q comité X

= Résultats de |a recherche 7z
Réunions 7 résultacs

Date Nom sate

Organisateur Statut de réunion

Réunion du Comité Executif Q1
26 ?

Mathieu Rousseau Publi¢e

Réunion du Comité de Direction
18

Guillaume Delaroche Publiée

3. Accédez a la réunion ou au document correspondant a votre recherche en

dessus.
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2. Planifier une nouvelle réunion

En tant gu'organisateur, vous étes responsable de la préparation des éléments nécessaires au
bon déroulement de la réunion.

Afin de planifier une nouvelle réunion dans Oodrive Meet, vous serez amené a:

Créer la réunion (nom de la réunion, date, heure, lieu, description...)
Générer un lien de visioconférence si la réunion est a distance
Rédiger de l'ordre du jour

Planifier d'éventuelles sessions de vote

Définir les participants

Importer les documents de réunion
2.1. Créer une réunion
Vous pouvez créer une nouvelle réunion de deux maniéres : a l'aide du bouton Créer une

réunion ou bien en dupliguant une réunion existante. Une fois votre réunion créée, vous pourrez
également choisir de la rendre récurrente.

Créer une nouvelle réunion

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur Créer une réunion pour accéder au menu de
création rapide d'une réunion.

2. Renseignez les champs principaux : nom, date, horaire de début et de fin, et lieu de la
réunion.

3. Cliguez sur Création avancée pour ajouter une description ou un lien de visioconférence.
4. Cliquez sur Créer la réunion pour enregistrer la réunion planifiée.

La réunion est créée avec le statut « En préparation » et elle restera invisible aux
participants tant que vous ne 'aurez pas publiée.

Vous pouvez modifier les détails de réunion a tout moment. Pour cela, rendez-vous dans la
rubrigue Réunions et cliquez sur la réunion que vous souhaitez modifier.

Créer une réunion a partir d’une réunion existante

Dupliguer une réunion vous permet de récupérer les informations d'une réunion pour en créer
une nouvelle sur le méme modeéle. La duplication de réunion est particulierement utile pour gérer
la récurrence des réunions dont vous étes l'organisateur.
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Veuillez noter : La nouvelle réunion ne conservera que les informations générales (titre, lieu et
description), les participants et I'ordre du jour de la réunion d'origine. Vous ne pourrez pas
conserver les éléments suivants:

les fichiers annexes et les fichiers de I'ordre du jour
le lien de visioconférence

les votes
1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous souhaitez dupliquer.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur le bouton Gérer dans le coin supérieur
droit de la fenétre et sélectionnez Dupliquer.

Comité exécutif Q4 2022 X
@ Informations 8B Invités (6) EI Ordre du jour (1)
Dupliquer

Informations générales

]ﬁ[ Supprimer
Statut de la réunion

O publiée  © Terminée

o La réunion est terminée, son contenu n‘est plus éditable et les votes
sont fermeés.
Vous pouvez cependant ajouter des compléments a la réunion (CR,

PV...) dans un nouveau sujet de l'ordre du jour.

Remarque : Vous pouvez également effectuer cette opération depuis la rubrique
Réunions en cliquant sur les trois petits points a droite de la réunion puis en sélectionnant
Dupliquer.

3. La premiére fois que vous dupliquez une réunion, un message s'affiche a I'écran pour
vous indiquer quels éléments ne seront pas conserveés lors de la duplication.

Si vous ne souhaitez plus voir ce message, cochez J'ai compris, ne plus afficher ce
message, puis cliquez sur Dupliquer.

4. La réunion dupliquée s'affiche a I'écran. Effectuez les modifications nécessaires afin de
préparer votre nouvelle réunion.

B. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Créer la réunion dupliquée.
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Créer une réunion récurrente

Vous avez la possibilité de rendre récurrente une réunion dont vous étes I'organisateur. Pour
cela, vous devez commencer par préparer la premiere réunion de la série avant de configurer sa
récurrence.

Selon vos préférences, votre réunion pourra se répéter toutes les semaines ou tous les mois.
Lorsque vous activez la récurrence, votre réunion est automatiqguement dupliquée en 5
exemplaires En préparation, espacés d'une semaine ou d'un mois.

Ces instances ultérieures de votre réunion conservent uniqguement les informations générales
(titre, lieu et description), les participants et I'ordre du jour de la réunion d’origine. Les éléments
suivants ne sont pas conserveés:

les fichiers de I'ordre du jour, les annexes et le proces-verbal
le lien de visioconférence

les votes

Veuillez noter que chague instance est considérée comme une réunion a part entiere,
indépendante des autres instances de la récurrence. Ainsi, vous pourrez modifier ou supprimer
I'une des instances sans que les autres ne soient affectées.
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1. Depuis la rubrique Réunions, sélectionnez la réunion qui devra se répéter
periodiguement.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur le menu déroulant Ne se répéte pas et
sélectionnez la fréquence de récurrence :

Toutes les semaines

Tous les mois

L'affichage du type de récurrence s'adapte selon le jour sélectionné pour votre réunion

d'origine.
Comité de pilotage du Projet ABC X
@ Informations B |nvités (8) [ibl Ordre du jour (5) =ss Gérer W

* =

Nom

Comité de pilotage du Projet ABC ]

Date de début * Heure * Date de fin * Heure *

‘ 28/09/2023 ‘ ‘ 10:00 ‘ ‘ 28/09/2023 ‘ ‘ 14:00 ‘

P Toutela journée

Toutes les semaines, le jeudi A ] Cette réunion sera dupliguée 5 fois
Ne se répéte pas N
Toutes les semaines, le jeudi v

Tous les mois, dernier jeudi du mois

Important : Une fois votre récurrence créée, vous ne pourrez plus modifier sa fréquence,
nila supprimer.
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3. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Enregistrer.

La réunion est dupliguée en 5 exemplaires. Dans la vue détaillée de chague exemplaire se
trouve la mention Récurrence hebdomadaire ou Récurrence mensuelle selon votre

choix de récurrence.

*

Nom

| Comité de pilotage du Projet ABC

*

Date de début Heure * Date de fin *

®

Heure

| 23/05/2023 ‘ ‘ 09:00 ‘ | 23/05/2023

| ‘ 13:00 |

C’ Toute la journge

| Récurrence mensuelle

Vous pouvez identifier une instance d'une réunion récurrente dans votre agenda gréace a

' ] ., . . . .
licone & qui s'affiche sur la réunion en vue Liste.

2.2. Ajouter un lien Microsoft Teams

Si votre administrateur a choisi d'activer cette option, vous aurez la possibilité d'ajouter un lien
de visioconférence Microsoft Teams & vos réunions afin que vos invités puissent participer a

distance.

Pour ajouter un lien de visioconférence Microsoft Teams a une réunion:

1. Depuis le menu de création d'une nouvelle réunion ou l'onglet Informations d'une

réunion existante, activez I'option Teams.

Outil de visioconférence

Aucun Teams @5 Rejoindre la réunion Teams

2. Connectez-vous a votre compte Microsoft.

Oodrive Meet a accéder a votre compte Microsoft.

3. Lors de la premiere utilisation de I'outil de visioconférence Teams, vous devez autoriser

Pour cela, consultez les autorisations demandées, puis cliquez sur Accepter.
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B Microsoft
g.delaroche@. .onmicrosoft.com

Autorisations demandées
00_meeting

Eedrivde

Cette application souhaite :

~v Vous connecter et lire votre profil

\~ Read and create your online meetings

v Conserver l'accés aux données auxquelles vous lui avez donné
acces

Accepter ces autorisations signifie que vous
utiliser vos données comme indiqué dans les conditions d'utilisation du
service ¢t la déclaration de confidentialité. L'éditeur n'a pas fourni de
liens vers ses col s pour vous permettre de les consulter. Vous
pouvez modifier ces autorisations & |'ad

https://myapps.microsoft.com. Affic

orisez cette application &

Cette application semble-t-slle suspect:

Votre lien de visioconférence est créé.
4. Terminez de créer ou de modifier la réunion, puis enregistrez-la.

Vous pouvez désactiver votre lien de visioconférence a tout moment en cliquant sur I'option
Aucun.

2.3. Ajouter un lien Tixeo

Si votre administrateur a choisi d'activer cette option, vous aurez la possibilité d'ajouter un lien
de visioconférence Tixeo a vos réunions afin que vos invités puissent participer a distance.

Pour ajouter un lien de visioconférence Tixeo a une réunion :

Si vous ne disposez pas encore de l'application de bureau Tixeo, vous devrez l'installer pour
démarrer la réunion.

1. Depuis le menu de création d'une nouvelle réunion ou l'onglet Informations d'une
réunion existante, activez I'option Tixeo.

Outil de visioconférence

Aucun Tixeo

Le bouton Rejoindre la réunion Tixeo s'affiche en gris.
2. Terminez de créer ou de modifier la réunion, puis enregistrez-la.

Votre lien de visioconférence est créé.

La prochaine fois que vous rouvrirez la réunion, le bouton de visioconférence Tixeo sera actif et
s'affichera en orange.

Remarque : Vous ne pouvez pas créer de lien Tixeo pour une réunion qui a déja commence.
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Vous pouvez désactiver votre lien de visioconférence a tout moment en cliquant sur I'option
Aucun.

2.4. Rédiger l'ordre du jour

Vous pouvez associer une durée, une description, un fichier ou un vote a chaque sujet de I'ordre
du jour afin de faciliter le suivi du déroulé de votre réunion.

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez définir
I'ordre du jour.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur I'onglet Ordre du jour.

3. Cliguez sur Créer un sujet puis renseignez le titre du sujet et, si vous le souhaitez, sa
durée.

4. Pour étoffer le sujet, cliquez sur les trois points a sa droite et sélectionnez un élément a
ajouter : Description, Fichiers ou Vote.

5. Ajoutez autant de sujets que nécessaire en cliquant a nouveau sur Créer un sujet.

Vous pouvez également ajouter des sous-sujets, en cliquant sur Créer un sous-sujet
sous le sujet parent de votre choix.

5. Nouvelles questions 00:30

+ Créer un sous-sujet 5.1

Si vous souhaitez retirer un sujet ou un sous-sujet de I'ordre du jour, cliquez sur les trois
petits points a sa droite et sélectionnez Supprimer.

6. Une fois vos sujets créés, vous avez la possibilité de les réorganiser dans I'ordre de votre
choix. Pour cela, cliquez sur les six petits points & gauche d’'un sujet et déplacez-le en
effectuant un glisser-déposer.

:: 5. Nouvelles questions

-8,

+: 4. Autres considérations

7. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer I'ordre du jour.

Revenez dans I'onglet Ordre du jour a tout moment pour modifier I'ordre du jour.
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2.5. Créer un vote

Vous pouvez créer un vote afin d’avoir I'avis des participants de la réunion sur un sujet de I'ordre
du jour ou bien pour recueillir toute autre information. Il est également possible d'associer un
vote a chaque sujet de 'ordre du jour.

Si vous étes aussi participant de la réunion gue vous organisez, vous aurez €galement la
possibilité de participer au vote.

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
organiser un vote.

2. Dans la section Votes, cliguez sur Ajouter un vote.

Associez un vote a un sujet précis de l'ordre du jour depuis I'onglet Ordre du
jour en cliquant sur les trois points a droite du sujet, puis en sélectionnant Vote.

3. Saisissez la question qui sera soumise au vote des participants de la réunion.
4. Sélectionnez le type de vote : Anonyme ou a Main levée.

5. Dans la section Choix / options, sélectionnez Choix unique ou Choix multiple, selon
gue vous souhaitez permettre ou non la sélection de plusieurs réponses.

6. Renseignez les réponses possibles. Vous pouvez ajouter autant de choix que nécessaire
en cliquant sur Ajouter un choix.

7. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Enregistrer.

Tant que vous n'avez pas ouvert la session de vote, vous pouvez revenir a tout moment dans les
détails de la réunion pour supprimer un vote ou lui apporter des modifications.
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Procéder au vote une fois la réunion publiée

1. Depuis la vue détaillée de la réunion, sélectionnez votre question et cliquez sur QOuvrir le
vote deux fois, puis sur Enregistrer.

Lorsque la session de vote est ouverte, vous pouvez a tout moment cliquez sur
une gquestion de vote pour consulter son évolution en temps réel.

Etes-vous favorable a la proposition de rachat ? Ouvert

Réponses Annuler mon vote
P9
Non - 25% ®

2. Fermezla session de vote en cliquant sur votre question, puis sur Fermer le vote.

2.6. Ajouter des participants

Depuis le formulaire de création rapide ou avancée de votre réunion, le carnet d'adresses de
votre espace de travail vous permet d'ajouter des contacts, des utilisateurs et des groupes en
tant que participants.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez définir
les participants.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur I'onglet Invité.

3. Si vous participez a la réunion que vous organisez, cliquez sur Oui dans le bandeau en
haut de la fenétre.

4. Dans la section Inviter des participants, saisissez le nom d'un participant ou d'un
groupe pour I'ajouter a la réunion.

Inviter des participants

7~
(Q annd ] M|
\/(

CONTACTS

9 Anne Legrand
@oodrive.com &

Cliquez sur 8 pour sélectionner les participants directement dans votre carnet
d'adresses.
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5. Sivous devez retirer un participant, cliquez sur les trois points a droite de son nom, puis
sur Supprimer.

Revenez dans I'onglet Invités a tout moment pour modifier la liste des participants ou bien
consulter leur statut de présence.

O Gérer les droits @ Gérer les participations & Gérer les notifications.

Participants (4)

ﬁj iliam stone

Vous avez également la possibilité de renseigner vous-méme le statut de présence de vos
invités en cliquant sur le bouton Gérer les participations.

2.7. Ajouter des documents de réunion

Vous avez la possibilité de mettre des documents de réunion a disposition de vos invités. Vous
pouvez ajouter ces documents en annexe ou bien les associer a un sujet spécifique de l'ordre du

jour.

Grace a la gestion granulaire des droits d'acces qu'offre Oodrive Meet, vous pouvez définir avec
précision les documents accessibles par chaque invité, ainsi que la périmétre d'action dont
celui-ci dispose sur chague document.

Etape 1 : Associer des documents 2 la réunion

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion a laquelle vous souhaitez ajouter
des fichiers.

2. Dans la section Fichiers annexes, en bas de la page, cliquez sur Ajouter des fichiers.

Associez des documents a un sujet précis depuis I'onglet Ordre du jour en
cliquant sur les trois points a droite du sujet, puis en sélectionnant Fichiers.

3. Cliquez sur Importer en haut a droite de la fenétre.

Documents

(] ({Q Recherchez un fichier ou un dossier ) I, importer

Si vous disposez de la solution Oodrive Work, vous pouvez également parcourir
les documents de votre espace et sélectionner ceux que vous souhaitez ajouter a la
réunion.
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6.

Parcourez l'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez un ou plusieurs
fichiers en gardant la touche Ctrl enfoncée.

Cliquez sur Quvrir.

Les fichiers sont ajoutés a votre espace de travail et seront disponibles la prochaine fois
gue vous souhaiterez associer des documents a une réunion.

Cliquez sur Ajouter a la réunion.

Si vous souhaitez retirer un document des annexes ou l'ordre du jour, cliquez sur les trois petits
points a droite de son intituléet sélectionnez Retirer.

Etape 2 : Définir les droits des participants

1. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur I'onglet Invité.
2. Dans la section Inviter des participants, cliquez sur le bouton Gérer les droits.
Vous allez maintenant pouvoir définir le niveau d’'accés de chaque invité sur I'ensemble
des documents de la réunion.
Pour définir les permissions associées a un document depuis l'onglet
Informations ou Ordre du jour, cliqguez sur les trois points a droite du document et
sélectionnez Gérer les droits.
3. Par défaut, tous les invités sont sélectionnés. Ajustez la sélection afin de configurer les
droits d'un groupe précis ou d'un seul invité.
4. Sélectionnez le niveau d'accés que vous souhaitez accorder au(x) invité(s) pour chacun
des documents.
Participants Fichiers
TOUS LES FICHIERS (3) Masquer Consulter Téééncnh;:‘r‘g‘s:&
‘ 7’ Rechercher un participant... ‘ Les participants ont des droits de visionnage différents e e e
@ PARTICIPANTS (1/6) "] Comparative table-data sharing -... - o
I:‘ 9 Ainne Legrand I Support_A1_09032019.xIsx o
@ Guillaume Delaroche s
I Suppoﬂ_B1TU?U§gU19.xlsx o
|:\ a Mary Gordon 6.4 Ko - 31/08/2023 3 12:39
B. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur le bouton Valider, puis Enregistrer.
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2.8. Générer un Boardbook

Vous avez la possibilité de générer un Boardbook depuis la vue détaillée de votre réunion. Cette
fonctionnalité permet de concaténer plusieurs fichiers PDF en un seul document, tout en
conservant leur ordre d'apparition et en proposant une organisation claire et hiérarchisée.

Le Boardbook integre :

I'ordre du jour de la réunion,

un sommaire des documents liés a I'ordre du jour, avec les fichiers PDF classés dans
I'ordre prévu,

un sommaire des fichiers annexes, ajoutés a la fin et également classés selon leur
ordre d'apparition,

Les fichiers associés a I'ordre du jour sont fusionnés en priorité, suivis, le cas échéant, des
fichiers annexes.

Créer un Boardbook

Prérequis : Pour pouvoir générer un Boardbook, les conditions suivantes doivent étre
respectées:

Seuls les fichiers au format PDF peuvent étre regroupés.
Chaqgue fichier doit avoir une taille inférieure a 50 Mo.
Les fichiers doivent étre accessibles a I'ensemble des participants.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
générer un Boardbook.

2. Dans la section Boardbook, cliquez sur Générer le Boardbook.

3. Dans la fenétre qui apparait, parcourez votre arboresence et placez-vous dans le dossier
ou vous souhaitez enregistrer votre Boardbook.

4. Lorsqgue vous avez terminé, cliquez sur Générer le Boardbook.

Le Boardbook s'affiche alors dans la section dédiée, en reprenant automatiquement le
nom de la réunion comme titre. Une pastille orange indique qu’il est en cours de
génération.

5. Une fois le Boardbook généré, la pastille orange disparait et il est associé a votre réunion. I
sera disponible aux participants de la réunion des que la réunion sera publiée.

Ci-dessous, un exemple de Boardbook :
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=  Conseil d'administration Q2 2025

Mot de bienvenue et vérification du quorum.

Lecture et adoption du compte rendu de la réunion du Q12025.

- Conseil d'administration Q1 2025.pdf

Présentation et analyse des résultats financiers du trimestre, y compris les écarts par
rapport au budget et les projections pour la fin d'année.

- Rapport_financier _Q2_2025.pdf

Point sur I'avancement des projets stratégiques majeurs.

- Suivi_projets_cles.pdf

Mise 3 jour sur la gestion des risques et la conformité.

- Risques_et_conformite.pdf

Discussion des priorités et investissements a venir

+ Plan_craissance _2025_2026.pdf

Echanges libres et résumé des décisions.

Télécharger le Boardbook généré

Une fois généré, le Boardbook est accessible depuis la vue détaillée de votre réunion : vous
pouvez le consulter ou le télécharger, tandis que les participants ne peuvent que le consulter.

1. Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion contenant le Boardbook dont vous
avez besoin.

2. Dans la section Boardbook, cliquez sur les trois petits points a droite du Boardbook, puis
sélectionnez Consulter ou Télécharger.

Boardbook

Compiler tous les fichiers PDF < 50 MO (visibles par tous) de I'Ordre du Jour dans un

Boardbook

ﬂ Conseil d'administratio...
342,44 Ko - 18/06/2025 4 05

® Consulter

Procés-verbal de réunior |

& Télecharger

Importer un procés-verbal de réu () Retirer
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Retirer le Boardbook généré

Vous avez la possibilité de retirer le Boardbook généré de votre réunion, notamment si vous
souhaitez le remplacer par une version mise a jour, corriger une erreur, ou encore limiter son
acces temporairement. Cette action vous permet de garder le contréle sur les documents
partagés avec les participants et de garantir la pertinence des informations diffusées.

1. Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion contenant le Boardbook que vous
souhaitez retirer.

2. Dans la section Boardbook, cliquez sur les trois petits points a droite du Boardbook, puis
sélectionnez Retirer .

3. Confirmer le retrait du Boardbook en cliquant sur Retirer.

Le Boardbook est retiré de la réunion, mais reste accessible depuis vos fichiers.

Veuillez noter : Si le Boardbook généré n'apparait plus dans vos fichiers ou dans votre réunion
sans que vous l'ayez supprimé intentionnellement, vous pouvez le regénérer a tout moment en
cliguant sur Régénérer le Boardbook.
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3. Notifier les participants

3.1. Voir I'apergu de la vue participant

Avant de publier une réunion et de la mettre a disposition de vos invités, vous avez la possibilité
de visualiser cette réunion telle qu'elle s'affichera pour les participants.

Veuillez noter : L'apercu de la vue participant est disponible quel que soit le statut de la
réunion.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous organisez.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur Apercu de la vue participant :
Désactivé en bas de votre écran pour basculer sur la vue participant.

Vous voyez alors la réunion telle qu'elle s'affichera pour les participants. Cliquez sur les
onglets Informations, Invités et Ordre du jour pour consulter chacun d'eux.

Conseil d'administration - Septembre 2024 X
@ Informations B Invités (5) E Ordre du jour (5)
Informations générales

Date et heure

Vendredi 6 septembre 2024 de 09:00 a 13:00 (4h)

Salle VIP
+%* Rejoindre la réunion Tixeo

Fichiers annexes (2)

@ Conseil d'administration Q2 202... ﬂ Conseil d'administration Q2 202...
49316 Ko - 09/05/2024 2 04:10 1,26 Mo - 09/05/2024 3 04:1

<@ Apercu de la vue participant : Activé Annuler

N

3. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Apercu de la vue participant : Activé en
bas de votre écran pour retourner a la vue organisateur.

3.2. Publier la réunion

Lorsque vous avez terminé la préparation de votre réunion, vous devez la publier afin de la
mettre a disposition de vos invités. Une fois publiée, celle-ci devient immédiatement visible dans
le calendrier Oodrive Meet de vos invités et ceux-ci pourront accéder a son contenu (ordre du
jour, documents, votes...)
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Veuillez noter : Il n'est pas possible de revenir vers le statut En préparationapres avoir publié
la réunion.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous souhaitez publier.

2. Dans la section Informations générales, sélectionnez le statut Publiée.

Statut de la réunion *

) En préparation O Publice

3. Cliguez sur Enregistrer pour appliquer le nouveau statut. Cette action estirréversible.

3.3. Envoyer les invitations aux participants

L'application n'envoie aucune notification automatique. Vous pouvez ainsi choisir d’envoyer un
e-mail de notification aux invités quand le moment est opportun.

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion pour laguelle vous souhaitez
envoyer des notifications.

Si votre réunion n'est pas publiée, vous pourrez uniguement envoyer une notification au
format Save the date.

2. Dansl'onglet Invités de la vue détaillée, cliquez sur le bouton Gérer les notifications.

3. Dans la section Destinataires, sélectionnez les participants a qui vous souhaitez envoyer
un e-mail.

2 Enattente A~

© rereoan @ @ sometarion O @ vethiourousseau

4. Le cas échéant, sélectionnez les personnes devant étre informées de la tenue de la
réunion dans la section Personnes informées.

Ces personnes recevront une invitation Outlook pour ajouter I'événement a leur agenda,
mais elles n'auront pas acces a la réunion.
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5. Dans la section Modeéles, sélectionnez un modéle d'e- mail (Save the date,
Convocation, Mise a jour ou Annulation) et, le cas échéant, apportez des modifications
a l'objet ainsi qu'au corps de I'e-mail.

Remarque : Vous pouvez notifier vos participants de vos modifications sur la réunion en
cochant Ajouter la mise a jour de cet événement dans le calendrier du
destinataire.

Si votre réunion est En préparation, vous pouvez ajouter 'ordre du jour a I'e-mail de
notification en cochant Ajouter I'ordre du jour.

Cliguez sur Apercu de I'email en bas a gauche de la fenétre pour prévisualiser
I'e-mail qui sera envoyé aux invités.

6. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Notifier.
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4. Gérer vos réunions

En tant gu'organisateur de réunion, vous avez la possibilité de gérer vos réunions et effectuer
des modifications sur les détails de celles-ci si cela est nécessaire. Vous pouvez également
renseigner les présences et les absences des participants dans vos réunions et méme supprimer
celles-cilorsque la situation s'y préte.

4.1. Modifier une réunion

Vous avez la possibilité de modifier les détails de votre réunion a tout moment tant que son
statut est En préparation ou Publiée.

Dans le cas d'une réunion Terminée, vous pourrez toujours ajouter un procés-verbal mais pas
modifier ses informations.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous souhaitez modifier.

2. Rendez vous dans I'onglet Informations de la vue détaillée pour modifier les éléments
liés a I'organisation de la réunion. Vous pourrez ainsi :
modifier la date et I'heure de début et de fin de la réunion
modifier le nom, le lieu et la description de la réunion
activer ou désactiver le lien de visioconférence
ajouter ou supprimer un vote ou une annexe
3. Rendez vous dans I'onglet Invités de la vue détaillée pour modifier les éléments liés aux
participants. Vous pourrez ainsi :
ajouter ou supprimer un invité
modifier les droits d'acces aux documents attribués a chaque invité
modifier le statut de participation d'un invité
4. Rendez vous dans l'onglet Ordre du jour de la vue détaillée pour modifier les éléments
liés aux sujets de 'ordre du jour. Vous pourrez ainsi:
ajouter ou supprimer un sujet
modifier I'ordre des sujets
modifier la description et la durée d'un sujet
ajouter ou supprimer un fichier lié a un sujet

ajouter ou supprimer un vote lié a un sujet
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5. Selon gue vous souhaitez ou non notifier les invités de vos modifications, assurez-vous de
bien cocher ou décocher I'option Notifier les invités.

6. Cliquer sur Enregistrer.

Remarque : Si vous avez généré un lien Tixeo, veillez a effectuer toutes vos modifications
depuis I'application Oodrive Meet. Les modifications effectuées dans I'application Tixeo ne
seront pas prises en compte.

7. Sivous avez activé les notifications, sélectionnez les invités que vous souhaitez notifier et
dé-sélectionnez les autres.

Sivous le souhaitez, modifier le contenu de I'e-mail de notification.
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4.2. Renseigner les présences

Si votre administrateur a choisi d'activer cette option, vous aurez la possibilité, en tant
gu'organisateur, de renseigner la présence ou I'absence des participants avant ou pendant la
réunion.

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
renseigner les présences.

2. Dansl'onglet Invités de la vue détaillée, cliquez sur le bouton Gérer les participations.

3. Dans la section Participants, sélectionnez le participant pour lequel vous souhaitez
renseigner la présence.

Participations X

Gérer les participations

i Andrea Wilson @ Participation inconnue 4

9 Anne Legrand @ Participation inconnue ~

Est-ce que Anne Legrand participera a cette réunion ?

Non

e Elizabeth Campbell 0 Participation inconnue v

@ Guillaume Delaroche @ Participation inconnue ~

4. Sous la question demandant si l'invité participera a la réunion, cliquez sur Oui ou Non.

Vous pouvez indiguer dans le champ Informations complémentaires la maniére dont
vous avez obtenu l'information sur la présence du participant.

5. Répétez les étapes 3 et 4 pour indiquer la présence d'autres invités lors de la réunion.
6. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez revenir dans ce menu a tout moment pour modifier les présences en fonction des
dernieres informations dont vous disposez.
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4.3. Supprimer une réunion

Si vous avez créé une réunion par erreur ou si celle-ci est obsoléte, vous pouvez la supprimer.
Elle disparaitra alors de votre calendrier et (si elle avait déja été publiée) de celui des invités.

Veuillez noter : Toute suppression de réunion est définitive et irréversible.
1. Depuis la rubrique Réunions, sélectionnez la réunion que vous souhaitez supprimer.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur le bouton Gérerdans le coin supérieur
droit de la fenétre et sélectionnez Supprimer.

3. Selon que vous souhaitez ou non notifier les invités de la suppression de la réunion,
assurez-vous de bien cocher ou décocher I'option Notifier les invités

4. Cliquer sur Supprimer.

5. Sivous avez activé les notifications, sélectionnez les invités que vous souhaitez notifier et
dé-sélectionnez les autres.

Si vous le souhaitez, modifier le contenu de I'e-mail de notification.

Remarque : Vous pouvez également effectuer cette opération depuis la rubrique Réunions, en
cliguant sur les trois petits points a droite de la réunion, puis en sélectionnant Supprimer.
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5. Animer une réunion

Vous pouvez effectuer les actions suivantes afin d'animer votre réunion :

5.1.

Démarrer la visioconférence pour les invités a distance

Faire signer une feuille de présence afin d'attester des présences et absences lors
de la session

Prendre des notes personnelles sur chaque sujet et sous sujet de I'ordre du jour

Ouvrir et ferme des votes afin de recueillir les avis des participante sur plusieurs
sujets

Cloturer une réunion terminée pour archivage

Démarrer votre réunion Teams

Si vous avez choisi d'ajouter un lien de visioconférence Microsoft Teams lors de la planification
de votre réunion, démarrez la visioconférence et autorisez les participants présent dans la salle
d'attente a rejoindre la réunion.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous animez.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez surle bouton Rejoindre la réunion Teams et
connectez-vous a votre compte Microsoft.

Outil de visioconférence

3. Une fois connecté, vous étes redirigé vers la réunion sur votre application Microsoft
Teams.
Si cela vous est demandé, autorisez Microsoft Teams a accéder au micro et a la caméra de
votre appareil.

4. Rejoignez la réunion virtuelle en cliquant sur le bouton Rejoindre maintenant.
Par mesure de sécurité, les participants patienteront dans la salle d'attente jusqu'a ce que
vous les autorisiez a rejoindre la réunion.

5. Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur Afficher la salle d'attente pour voir la liste des
participants en attente.
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6. Autorisez chaque participant a rejoindre la réunion en cliquant sur la coche . a coté de
son nom.

Vous pouvez également accepter toutes les personnes en attente en cliquant
sur Autoriser tout le monde.

5.2. Animer votre réunion Tixeo

Se connecter a l'application de bureau Tixeo
Selon le mode d’authentification choisi par votre organisation, vous pourrez vous connecter:

avec vos identifiants Tixeo

avec vos identifiants oodrive

Prérequis :Si vous ne disposez pas encore de l'application de bureau Tixeo, vous devrez
l'installer pour vous connecter et démarrer la réunion.

Connectez-vous avec vos identifiants Tixeo

Si votre entreprise utilise un serveur privé, vous devrez renseigner au préalable I'adresse de
votre serveur privé. Si vous n'avez pas cette information, nous vous invitons a vous rapprocher
de votre service informatique.

1. Sélectionnez le type de serveur (privé ou public) utilisé par votre entreprise et, le cas
échéant, renseignez I'adresse du serveur.

2. Saisissez votre identifiant Tixeo et cliquez sur Se connecter.
3. Saisissez votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

4. Vous accédez a votre tableau de bord Tixeo, ou se trouve I'ensemble de vos réunions a
venir.

Connectez-vous avec vos identifiants oodrive

1. Sicela vous est demandé, sélectionnez le type de serveur privé et renseignez I'adresse du
serveur utilisé par votre organisation, puis cliquez sur Connexion.

2. Cliguez sur Via oodrive.
3. Saisissez votre identifiant oodrive et cliquez sur Suivant.

4. Saisissez votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.
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5. Vous accédez a votre tableau de bord Tixeo, ou se trouve I'ensemble de vos réunions a
venir.

Démarrer votre réunion Tixeo

Si vous avez choisi d'ajouter un lien de visioconférence Tixeo lors de la planification de votre
réunion, démarrez la visioconférence et autorisez les participants présent dans la salle d'attente
a rejoindre la réunion. Vos participants pourront également rejoindre la visioconférence en
cliguant sur le lien Tixeo présent dans la vue participant de votre réunion Oodrive Meet.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous animez.

2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur le bouton Rejoindre la réunion Tixeo.

Outil de visioconférence

Aucun Tixeo

3. Vous serez redirigé vers une page de votre navigateur vous donnant le choix entre ouvrir
I'application de bureau ou la télécharger :

Si vous disposez déja de l'application de bureau, cliquez sur Ouvrir Tixeo puis sur
Ouvrir Tixeo Communication Client.

Si vous ne disposez pas encore de I'application de bureau, cliquez sur Télécharger
puis installez la version qui correspond a votre systéme d’exploitation.

4. Aprés avoir ouvert l'application Tixeo, connectez-vous a votre compte.

5. Une fois connecté, sélectionnez la réunion que vous animez puis cliquez sur le bouton
Rejoindre la réunion.

6. Par mesure de sécurité, les participants patienteront dans la salle d'attente jusqu'a ce que
vous les autorisiez a rejoindre la réunion.

Les participants connectés & Tixeo via SSO Oodrive rejoignent directement la réunion,
sans passer par la salle d'attente.

7. Depuis la section En attente de I'onglet Participants, autorisez chaque participant a
rejoindre votre réunion en cliguant sur Accepter a c6té de son nom

Astuce : Vous pouvez également accepter toutes les personnes en attente en cliquant sur les

trois petit points . puis en sélectionnant Accepter Tous.

Partager des fichiers Oodrive Work dans votre réunion Tixeo

Vous avez la possibilité de partager des fichiers Oodrive Work lors d'une réunion Tixeo, et cela a
I'aide d'un lien de partage.
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1. Depuis votre réunion Tixeo, Cliquez sur I'onglet Discussion.
2. Cliquez sur l'icbne de trombone et sélectionnez Oodrive Work.

3. Parcourez votre arborescence Oodrive Work et sélectionnez le ou les élément(s) que vous
souhaitez partager.

4. Cliquez sur Partager le lien.

Munis de ce lien, les participants pourront accéder au partage avec la possibilité de
consulter et de télécharger les éléments gu'il contient.

5.3. Faire signer la feuille de présence

En tant gu'organisateur de la réunion, vous avez la possibilité d'envoyer une feuille de présence
pour signature aux participants. Celle-ci vous permet de rendre compte des présents et
d'attester que le quorum est atteint.

La feuille de présence devient disponible pour envoi a I'heure de début de votre réunion.

Envoyer la feuille de présence pour signature

—

Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion gue vous animez.

N

Depuis la vue détaillée de la réunion, rendez-vous dans I'onglet Ordre du jour.

o

Lorsque la réunion commence, cliquez sur le bouton Envoyer la feuille de présence.

4. Sélectionnez les participants qui devront signer électroniguement la feuille de présence,
puis cliguez sur Suivant..

Tous les participants

v Présent A~

@ Andrea Wilson B Anne Legrand 0 Marion Bonnet

? Enattente ~

@ Guillaume Delaro... e’ Mary Gordon Q Mathieu Rousseau

Remarque : Par défaut, les participants ayant confirmé leur présence et ceux n'ayant pas
répondu sont pré-sélectionnés.
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5. Renommez votre feuille de présence si vous le souhaitez, puis placez-vous dans le dossier
ou vous souhaitez I'enregistrer.

6. Lorsqgue vous avez terminé, cliquez sur Envoyer.
Les participants recoivent alors un e-mail leur permettant de signer la feuille de présence.

Vous pouvez suivre la progression de la signature de la feuille de présence en
direct depuis I'onglet Ordre du jour de votre réunion:

Signataires de la feuille de présence “Feuille_de_présence_2023_01_02.pdf"

&Q@é@@%@%@@ 4/7 signataires v

Cl6turer la feuille de présence
Par défaut, la feuille de présence est cléturée automatiquement lorsque tous les participants

l'ont signée. Si cela est nécessaire, vous avez cependant la possibilité de la cléturer
manuellement dés lors gu'au moins un participant I'a signée.

1. Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion que vous animez.
2. Rendez-vous dans l'onglet Ordre du jour.

3. Cliquez surle bouton Cloturer la feuille de présence, puis sur Cloturer.

Télécharger la feuille de présence signée

Une fois cldturée, la feuille de présence peut étre consultée et téléchargée depuis I'onglet Ordre
du jour de votre réunion.

Les participants recoivent également un e-mail permettant d'en télécharger une copie.
1. Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion terminée.
2. Rendez-vous dans I'onglet Ordre du jour.

3. Cliquez sur les trois petits points a droite de la feuille de présence, puis sélectionnez
Consulter ou Télécharger.

Feuille de présence

Feuille_de_présence_2023_01...

PDF H
1.27 Mo - 27/11/2023 21013 .@

® Consulter

&/ Télécharger
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5.4. Prendre des notes personnelles

Lorsque vous participez a une réunion, vous avez la possibilité de prendre des notes au niveau
de chaque sujet ou sous-sujet de I'ordre du jour. Ces notes sont strictement personnelles et ne
sont visibles que par vous.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous animez.
2. Depuis la vue détaillée de la réunion, cliquez sur I'onglet Ordre du jour.
3. Déployez le sujet ou sous-sujet auguel vous souhaitez ajouter des notes.

4. Saisissez vos notes dans le champ dédié a cet effet.

% Ordre du jour (6)

1. Présences

Absente : Anne LEGRAND - remplacée par Andrea WILSON

Une fois ajoutées, vos notes personnelles s’enregistrent automatiquement et vous sont
disponibles sur toutes vos applications Oodrive Meet (web et mobiles).

Veuillez noter : Si vous étes I'organisateur de la réunion, vous ne pourrez prendre et consulter
vos notes que depuis I'application mobile.

5.5. Ouvrir et fermer un vote

En tant qu'organisateur d'une réunion, vous avez la possibilité de collecter I'avis des participants
sur des sujets divers par le biais d'un vote. Une fois les votes créés, vous pouvez les ouvrir et les
fermer a tout moment depuis la vue détaillée de la réunion.

Ouvrir un vote

B. Depuis la rubrique Réunions, sélectionnez la réunion que vous animez pour accéder a sa
vue détaillée.

6. Consultez les questions de vote depuis I'onglet Informations ou Ordre du jour.
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7. Pour ouvrir un vote En préparation, sélectionnez-le et cliquez sur Ouvrir le vote a deux
reprises pour confirmer son ouverture.

Ouverture d'un vote X

Une fois le vote ouvert, les participants de la réunion pourront voter. En tant qu'organisateur,
vous avez la possibilité de participer au vote si vous étes également participant.

Fermer un vote

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion que vous animez pour accéder a sa
vue détaillée.

2. Consultez les questions de vote depuis I'onglet Informations ou Ordre du jour.

3. Sélectionnez le vote Ouvert gue vous souhaitez cléturer, puis cliqguez sur Fermer le vote
a deux reprises pour valider la fermeture du vote.

Une fois la session de vote cléturée, les résultats sont figés et les participants ne pourront plus
participer. Vous pourrez alors consulter le résultat final du vote.

5.6. Cléturer la réunion

Lorsque votre réunion est terminée, vous pouvez changer son statut de Publiée a Terminée
afin d'officiellement cléturer la session.

Une fois ce changement effectué, le contenu de la réunion ne sera plus éditable mais vous aurez
toujours la possibilité d'ajouter des documents en annexe ou dans un nouveau sujet de I'ordre
du jour, notamment si vous souhaitez ajouter un compte-rendu.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion que vous souhaitez cléturer.
2. Depuis la vue détaillée de la réunion, sélectionnez le statut Terminée.

Statut de la réunion *

) Publiée o Terminée

3. Cliguez sur Enregistrer.
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5.7. Ajouter le procés-verbal de réunion

Une fois la réunion terminée, vous avez la possibilité d'y ajouter un procés-verbal.

1. Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion a laguelle vous souhaitez ajouter un
proces-verbal.

2. Dans la section Procés-verbal de réunion, cliquez sur Sélectionner le PV.

3. Cliguez sur Importer en haut a droite de la fenétre.

Documents

— P P . A F
[ J | (1 Recherchez un fichier ou un dossier ) ' Importer

Si vous disposez de la solution Oodrive Work, vous pouvez également parcourir
les documents de votre espace et sélectionner celui que vous souhaitez ajouter a la
réunion.

4. Parcourez l'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez votre procés-verbal
au format PDF.

5. Cliquez sur Ouvrir pour importer le document sur votre espace de travail.
6. Cliquez sur Ajouter a la réunion puis sur Enregistrer.

Le procés-verbal est ajouté a la réunion. Il pourra étre consulté et téléchargé par tous les
participants.

Si vous souhaitez ajuster les droits des participants sur le document, cliquez sur les trois petits
points a droite de son intitulé et sélectionnez Gérer les droits. De la méme maniére, si vous
souhaitez retirer le document pour le remplacer, sélectionnez Retirer.

5.8. Faire signer le procés-verbal de réunion

En tant qu'organisateur de la réunion, vous avez la possibilité d'envoyer le procés-verbal pour
signature aux participants. Celui-ci vous permet de valider officiellement le contenu du compte-
rendu en garantissant son authenticité, sa fiabilité et I'accord des participants sur les décisions
prises.

Le proces-verbal devient disponible pour envoi une fois votre réunion Publiée ou Terminée.

Envoyer le procés-verbal pour signature

Prérequis : Pour pouvoir envoyer votre procés-verbal en signature, vous devez préalablement
I'avoir ajouté a la réunion.

oodrive.com

Oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniére - 75010 Paris, France

T:4+33(0)146220700-F:+33(0)146223200

Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.A.F. 5829C 39



codrive

1. Depuis la rubrique Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez faire
signer le proces-verbal.

2. Dans la section Procés-verbal de réunion, cliquez sur Faire signer le procés-verbal.

@ Faire signer le procés-verbal

3. Sélectionnez les participants qui devront signer électroniquement le procés-verbal, puis
cliquez sur Suivant.

Tous les participants

v Présent ~

@ Andrea Wilson 6 Anne Legrand f_’) Marion Bonnet

? Enattente ~

@ Guillaume Delaro... 0 Mary Gordon @ Mathieu Rousseau

Remarque : Par défaut, les participants ayant confirmé leur présence et ceux n'ayant pas
répondu sont pré-sélectionnés.

4. Renommez votre procés-verbal si vous le souhaitez, puis placez-vous dans le dossier ou
vous souhaitez I'enregistrer.

B. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Envoyer.
Les participants recoivent alors un e-mail leur permettant de signer le procés-verbal.

Vous pouvez suivre la progression de la signature du procés-verbal en direct
depuis la vue détaillée de votre réunion:

Signataires du procés-verbal

Qe

Par défaut, le procés-verbal est cléturée automatiquement lorsque tous les participants I'ont
signée.

Cléturer le procés-verbal

Par défaut, le procés verbal est cléturé automatiquement lorsque tous les participants I'ont
signé. Si cela est nécessaire, vous avez cependant la possibilité de le cléturer manuellement dés
lors qu'au moins un participant I'a signé.
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1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
cléturer le procés-verbal.

2. Dans la section Procés-verbal de réunion,cliquez sur le bouton Cloturer le proces-
verbal, puis sur Cloturer.

Télécharger le procés-verbal signé

Une fois la collecte de signatures cléturée, le proces-verbal peut étre consulté et téléchargé
depuis la vue détaillée de votre réunion.

Les participants recoivent également un e-mail permettant d'en télécharger une copie.
1. Depuis la liste de vos réunions, sélectionnez la réunion terminée.

2. Dans la section Procés-verbal de réunion, cliguez sur les trois petits points a droite du
proces-verbal, puis sélectionnez Consulter ou Télécharger.

Procés-verba

ﬂ Procés-verbal_signed_2025_0...
1.22 Mo - 10/04/2025 5 09:35

&
@ Consulter

&; Télécharger
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