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1. Démarrer sur Oodrive Work

Oodrive Work est un outil de collaboration en ligne vous permettant de partager vos documents
sensibles dans un cadre sécurisé.

Oodrive Work vous permet notamment de :
Importer et gérer vos documents sensibles dans votre espace de travail
Envoyer des documents de maniere sécurisée
Travailler en équipe sur un projet collaboratif
Gérer les options de sécurité et les droits d'accés des collaborateurs

Superviser les activités des collaborateurs sur les éléments partagés

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

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 été créé par B =ie e i

Espace : hitps://

Votre identifiant est : a.girard

Définir mon mot de passe

Date d'expiration du lien : dimanche 14 aout 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.
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3. Cliquez sur le bouton Se connecter pour accéder a la page de connexion.

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

4. Saisissez votre identifiant et cliquez sur Suivant.
B. Saisissez le mot de passe que vous venez de définir puis cliquez sur Se connecter.

Attention : Suite & 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
également convié a saisir le code regu 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 auxguels 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. 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. Cliquez sur le bouton Se connecter avec SSO.

@

Se connecter avec SSO

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

3. Ensuite, vous accéderez au portail de la suite Oodrive, ou se trouve I'ensemble des
applications et des modules de configuration auxguels 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. 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. Vue d'ensemble de I'application web Oodrive Work

Oodrive Work vous permet de collaborer sur vos documents sensibles en toute sécurité. Vous
avez la possibilité de gérer vos documents en ligne et de les partager avec vos collaborateurs
internes ou externes avec une grande maitrise des options de sécurité et des droits d'acces de
chacun.

La page d'accueil de votre application Oodrive Work vous permet d'accéder a votre espace
personnel Mon espace ainsi qu'aux espaces d'équipe disponibles au sein de votre organisation.

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 8



codrive

P ~, _ B
codrive ( Q. Rechercher le nom d un ) I:B @ EEE Portail B Amandine Girard
Espaces @ Créerun espace
Global Mes espaces  Publics  Privés T

-
Mon espace -
R\

@ Public

@ Public W Propridtaire

¢ Projet GAIA Evénements Corpo

"o >
g Espace de collaboration de I'équipe GAIA Cet espace regroupe les programmes et photos des
ﬁ - événements corpo
. 0! :

G

8 T
' il . L1l
114 ® Il ® Al o AL P T il [ 0! ‘Jllllu||
T ™ R T [T TTL S TS [ LN | s
l-‘ @ Fublic N —l D & Prive 1 Membre @ Fublic

Brevets 2023-2024 Données commerciales

Espace de travail dédié  la gestion des opportunités

Projet Gamma

Espace de collaboration pour les participants au Espace de travail hautement confidentiel et restreint

commerciales en cours

== o0

projet Gamma

= = .
. A I !‘ n n

Lorsque vous rentrez dans un espace, le panneau de navigation situé sur le cété gauche de la
page vous permet d'accéder rapidement aux différentes rubriques de I'application.
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Le tableau ci-dessous présente les différentes rubriques de I'application Oodrive Work.

Favoris Retrouver les dossiers et fichiers que vous avez
ajoutés a vos favoris (uniguement dans Mon espace).

Documents Parcourir et gérer les dossiers et fichiers disponibles
sur votre espace de travail.

Corbeille Retrouver les éléments que vous avez supprimé pour
les restaurer ou les supprimer définitivement .

Partages / Gérer les partages Accéder & vos partages afin de les consulter et/ou les

envoyés gérer.

Superviser les acces Gérer les acces & vos partages collaboratifs
individuellement ou en masse (uniquement dans Mon
espace).

Membres Consulter et gérer les membres de I'espace

(uniquement dans les espaces d'équipe)

Stockage Consulter le stockage dont vous disposez.

1.3. Parcourir vos dossiers et fichiers

Rendez-vous dans la rubriqgue Documents d'un espace pour consulter I'ensemble des dossiers
et fichiers gu'il contient. Dans Mon espace, cela inclut les dossiers collaboratifs créés et recgus.

Afin de faciliter la navigation et la gestion de vos documents sur votre espace de travail, vous
avez également la possibilité de :

effectuer une recherche pour retrouver un fichier
choisir le mode d'affichage des éléments dans votre arborescence

afficher les détails d'un élément

Rechercher un fichier
Retrouvez rapidement vos documents grace a la recherche par mot-clé ou par critéres.

La recherche par mot-clé s'effectue sur le nom et le contenu des fichiers tandis que la
recherche par filtres vous permet de retrouver les fichiers répondant aux criteres de votre choix.
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Effectuer une recherche par critéres

1. Cliquez sur l'icbne = a droite de la barre de recherche en haut de 'application.

2. Servez-vous des filtres disponibles pour définir les critéres de votre recherche. Vous
pouvez filtrer selon :

le type de fichier (image, PDF, document, feuille de calcul...)
la date de modification

I'emplacement du fichier dans I'arborescence

( Q Rechercher =) (™

Type de fichier v

Date de modification v

Emplacement

3. Lorsque vous avez terminé de définir les critéres de la recherche, cliquez sur Rechercher
pour afficher les résultats.

4. Accédez au document correspondant a votre recherche en cliquant sur son intitulé.

Devis-de-Traduction-154369.docx
@ : 12/03/202414:22 [ Afficher dans le dossier
Documents > Archives [

Vous pouvez également accéder au dossier ou se trouve le document recherché en
passant votre souris sur celui-ci et en cliquant sur le bouton Afficher dans le dossier.
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Effectuer une recherche par mot-clé

1. Cliquez sur la barre de recherche en haut de I'application.

2. Saisissez des mots ou des expressions clés apparaissant dans votre fichier, puis appuyez
sur la touche Entrée du clavier.

Les résultats de votre recherche par mots-clés s'affichent.

(Q compte rendu =) ® @ 588 Pota ) Amandine Girard
) © @ 3@
Résultat de la recherche 21résuitats

Type de fichier v Date de modification Emplacement

Pertinence | Derniére modification

Compte rendu 20012019.pdf
07/03/202315:26 (4
- Documents > 04 -ProjetACMI > Comptes rendus

Compte rendu de réunion 06012023.pdf
Documents

02/05/202415:08 (4

ﬂ Compte rendu de réunion 03032023 - Contrat - 2023-03-08 - 11-04-54.pdf
Documents > 02 - Présentations

08/03/202311:04 (4

Compte rendu de réunion 07082022.docx
07/03/2023 15:22 K4}

Documents > 02 - Présentations

Compte rendu de réunion 10022023.pdf
Documents > 02 - Présentations

07/03/202315:43 (3

Compte rendu de réunion 06012023.pdf
Documents > 02 - Présentations

08/03/20231059 (5

3. Si vous le souhaitez, servez-vous des filtres au-dessus des résultats pour affiner
davantage votre recherche.

4. Accédez au document correspondant a votre recherche en cliqguant sur son intitulé.

Devis-de-Traduction-154369.docx
@ . 12/03/2024 14:22 [J Afficher dans le dossier
Documents > Archives [N

Vous pouvez également accéder au dossier ou se trouve le document recherché en
passant votre souris sur celui-ci et en cliguant sur le bouton Afficher dans le dossier.
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Choisir I'affichage de vos dossiers ou fichiers

Vous avez la possibilité de changer la présentation de vos dossiers et fichiers dans la rubrique
Documents selon vos préférences d'affichage.

Pour cela, cliquez sur l'icone
Liste, Grille ou Grand format.

puis sélectionnez le mode d'affichage de votre choix :

Documents
Documents
O Nom 7 Taill D, dificati
O W Archives 7 éléments 12/03/2024 18:1
O [ srevets2023 3 éléments 12/03/2024 14:23
O [l contatsclients 9 éléments 12/03/2024 14:23
O [ Documents comptables 2024 8 éléments 12/03/2024 14:24
BB oocumentsrH 7 sléments 12/03/202416:30
Documents
nent:

O MNom
B Achives BB sevets202z BB contrats ciients
B8 vocuments comptables 2024 BB oocumen ts RH T Echanges interservices

B o reunions BB ot e union o B Fovicuecocoopaionsat

Documents

] Nom T
2 | (]
3
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Afficher les détails d'un élément

Pour consulter les détails d'un fichier ou d'un dossier :
1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Documents ou Favoris.
2. Sélectionnez le dossier ou le fichier dont vous souhaitez afficher les détails.

®

3. Cliquez sur le bouton en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau

d'informations.

Comptes rendus

Documents > 04 - Projet ACMI > Comptes rendus

=, Partager W kb, Télécharger con Gérer W

Il
<

Compte rendu de réunion 0903201... X

@ Nom T Détails Versions Partages Activités
0 ﬂ Compte rendu 20012019.pdf Propriétés
Propriétaire : Amandine Girard
~ Compte rendu de réunion 09032019.docx Partager W
g Crééle: 14/03/2024 15:31
dJ @ Compte rendu de réunion 10032019.docx Modifié le 14/03/2024 15:31
Emplacement Documents > 04 - Projet ACMI >
O E Notes_15062019.txt e Comptes rendus
Taille 1541 Ko

\_:I Procedures-Projet-ACMI .docx

4. Parcourez les différents onglets du panneau pour accéder a linformation que vous
souhaitez consulter.

Détails : les propriétés (propriétaire, date de création et de modification, taille,
emplacement...) et les données de gestion de I'élément

Partages : |a liste des partages dont I'élément fait partie
Activités : I'historique des actions effectuées sur I'élément
Versions : 'historique des versions créées pour un document

Mémos : les mémos attachés a I'élément

1.4. Installer I'application de bureau EasyTransfer

EasyTransfer est I'application de bureau permettant la gestion des transferts depuis et vers
Oodrive Work. Elle prend le relais sur le navigateur et permet aux utilisateurs d'importer ou de
télécharger des données sensibles sans limite de taille.

EasyTransfer vous permet également d'éditer les documents de votre espace Oodrive Work en
local sur votre poste avec I'application Microsoft Office.
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1. Accédez a votre application de collaboration.

2. Cliquez sur votre profil dans le coin supérieur droit de I'écran et sélectionnez
Applications.

3. Rendez-vous dans la section EasyTransfer , puis téléchargez I'application pour Windows
ou Mac.

4. Rendez-vous dans vos téléchargements et double-cliquez sur l'installeur EasyTransfer-
XXX.exe.

5. Suivez les étapes de l'assistant d'installation.

Associer EasyTransfer a votre espace Oodrive Work

L'application EasyTransfer doit étre associée a votre navigateur et a votre espace de travail.
Aprés l'installation, I'appairage a EasyTransfer vous est automatiquement proposé lorsque vous
vous connectez a votre espace en ligne.

1. Accédez a votre application de collaboration.

2. Deux fenétres s'affichent, vous invitant a associer votre navigateur a EasyTransfer:

la premiére, générée par votre espace de travail en ligne, contient un code
automatique d'appairage

la seconde, générée par EasyTransfer, vous demande de renseigner ce code pour
finaliser I'appairage

3. Copier-coller le code d'appairage dans la fenétre EasyTransfer, puis cliqguez sur Ok.

Un message de confirmation indique que I'application est associée a la plateforme et I'icbne de
I'application EasyTransfer apparait dans la barre des taches de votre poste.
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2. Collaborer grace aux espaces d'équipe

2.1. Introduction

Oodrive Work permet de créer des espaces de collaboration pouvant avoir plusieurs
propriétaires, appelés espaces d'équipe. Les espaces d'équipe vous permettent d'organiser le
travail collaboratif autour d'objectifs communs et facilitent la diffusion de documents auprés des
collaborateurs internes et externes.

Chaque espace d'équipe dispose de son propre stockage et de sa propre corbeille. Ses membres
peuvent intervenir sur les fichiers qu'il contient en fonction des droits accordés par leur réle.

codrive
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Les types d'espaces d'équipe

Il existe deux types d'espaces d'équipe :
Les espaces d'équipe publics

Un espace d'équipe public est visible de I'ensemble des Utilisateurs authentifiés au
service. Les propriétaires de l'espace d'équipe public l'alimentent avec des
documents et d’autres contenus afin de les diffuser largement.

Un espace public peut étre Ouvert a tous en acceés libre ou bien accessible Sur
demande, avec approbation d'un Propriétaire.

Les espaces d'équipe privés

Un espace d'équipe privé est espace de collaboration dont I'existence n’'est connue
que de ses propriétaires et des collaborateurs qu'ils ont invités.

Les droits des membres

Chague membre d'un espace d'équipe se voit assigner un réle qui défini son champ d'action sur
I'espace. Ces roles sont les suivants : Propriétaire, Membre et Invité.

Le tableau ci-dessous détaille les droits associés a chaque réle :

Droits selon le role des contributeurs

Invité Membre Propriétaire

COLLABORATION SUR LES FICHIERS
Consulter un document . . .
Télécharger un document . . .
Importer un document . o
Editer un document en local . .
Editer un document en ligne . .
Supprimer un document . o
PARTAGES
Partages sécurisés par lien ou par . .
e-mail
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Droits selon le réle des contributeurs

Gérer les partages . .

GESTION DE LA CORBEILLE
Restaurer depuis la corbeille . .

Supprimer depuis la corbeille .

GESTION DES ACCES

Ajouter un membre o
Supprimer un membre o
Gérer les statuts des membres .
Gérer les demandes d'adhésion .

2.2. Naviguer dans les espaces d'équipe

Depuis la page d'accueil de votre application Work, vous accédez a I'ensemble des espaces
d'équipe.

1. Recherchez un espace a l'aide de la barre de recherche ou bien filtrez la liste des espaces
al'aide des onglets en haut de page :

codrive (Q projed x) @ @

Espaces

Global Mes espaces Publics Privés

S =R

@ Public = @ Invité

© Public ™ W Propriétaire @ Privé W g Membre

Projet GAIA Projet ABC Projet ACMI
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2. Consultez la tuile d'un espace d'équipe afin de connaitre son statut (public ou privé) ainsi
que le réle qui vous a été accordé par le ou les Propriétaires de I'espace.

Pour rappel, les réles se présentent comme suit :

Propriétaire : vous disposez de tous les droits pour gérer un espace d'équipe et y
contribuer.

Membre : vous pouvez alimenter l'espace d'équipe et éditer, partager ou
télécharger les éléments gqu'il contient.

Invité : vous disposerez uniqguement de droits de consultation sur les éléments de
I'espace d'équipe.

3. Pour accéder a un espace d'équipe, cliguez sur sa tuile. Vous accédez alors a I'espace et a
I'ensemble de ses fichiers.

Pour quitter un espace d'équipe et revenir a la page d'accueil, rendez-vous dans le menu latéral
a gauche de I'écran et cliquez sur Retour.

2.3. Créer et gérer un espace d'équipe

Créer un espace d'équipe

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur Créer un espace.

@ Créerun espace

2. Saisissez le nom de votre espace d'équipe et sa description, puis sélectionnez sa visibilité.

Pour rappel, les options de visibilité se présentent comme suit :

Public - Ouvert a tous : Espace en acceés libre pour les utilisateurs d'Oodrive Work,
permettant de centraliser des contenus afin de les diffuser largement.

Public - Sur demande : Espace dont I'acces est soumis a l'autorisation des
propriétaires. Vous devez ainsi inviter vos collaborateurs ou valider leurs demandes
d'acces.

Privé : Espace dont I'existence n'est connue que de ses propriétaires et des
collaborateurs gu'ils ont invités.

Si vous le souhaitez, vous pourrez modifier la visibilité de votre espace a une date
ultérieure.

3. Cliguez sur Créer un espace.

Votre nouvel espace est créé. Vous pouvez le retrouver dans la liste de vos espaces d'équipe :
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Global Mes espaces Publics Privés
e 3 ..

Mon espace it e -

° \- ‘ =

® Public W Propriétaire & Privé WM Proprigtaire
) i
= ® = SupportIT Innovation 2030
Ressources self-help IT. Merci de consulter la Travaux de recherche et programme de 'équipe

* A documentation avant de créer un ticket. innovation 4 visée 2030
» — » ATm
S ¢ amme) - oD

Modifier un espace d'équipe

Vous avez la possibilité de modifier le nom, la description, la visibilité et l'illustration d'un espace
d'équipe dont vous étes propriétaire a tout moment.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace d'équipe que vous
souhaitez modifier.

2. Dans le menu latéral gauche, rendez-vous sur la tuile de présentation de I'espace et
cliquez sur I'icdne Editer I'espace .

B Prive MM Propriétaire %

Innovation 2030

Editer I'espace
Travaux de recherche et programme

de I'équipe Innovation & visée 2030

3. Renommez l'espace et/ou modifiez sa description.

Informations

Nom d'espace * 15 /32

‘ Innovation 2030 ‘

Description &9 /100

Travaux de recherche et programme de I'€quipe Innovation a visée 2030 ]

Visibilité de votre espace

Privé v Visible uniquement par les membres

Banniére

Paysages

4. Modifiez les modalités d'accées a votre espace en sélectionnant un nouveau statut de
visibilité : Public - Ouvert a tous, Public - Sur demande, Privé.
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B. Sivous souhaitez modifier l'illustration de I'espace d'équipe, sélectionnez une image parmi
les options qui vous sont proposeées.

6. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Enregistrer.
Gérer les membres d'un espace d'équipe

Ajouter des membres et définir leurs droits

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace d'équipe dont vous
souhaitez gérer les membres.

2. Dans le menu latéral gauche, rendez-vous dans la section Administration et cliquez sur
Membres.

3. Cliquez sur le bouton Ajouter des membres.

4. A l'aide du carnet d'adresses, sélectionnez les collaborateurs internes et externes que
vous souhaitez ajouter a votre espace d'équipe.

| ({ Rechercher

CONTACTS -2/13

f§ Andrea Wilson

L] @oodrive.net

Q Anne Legrand

@oodrive.com

M Chloé Chardon
— - @oodrive.com
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5. Dans la liste des membres de I'espace, sélectionnez le profil de droits que vous souhaitez
assigner a chaque collaborateur.

LISTE DES MEMBRES DE CET ESPACE -4 X
fﬁ‘ Andrea Wilson Propriétaire A X
@oodrive.net
~/ Propriétaire
Q Anne Legrand @ ) *
e A toutes les permissions

Membre
Elizabeth Campbell oot e Dartanor el
@oodrive.com eut editer, partager, telecharge

Invité
Guillaume Delaroche Peut consulter uniauement
\. @oodrive.com FHonsHErHRARemEnt

Pour rappel, les profils de droits disponibles sont les suivants :

Un Propriétaire dispose de tous les droits pour gérer I'espace et y contribuer.

Un Membre peut alimenter I'espace et éditer, partager ou télécharger les éléments
qu'il contient.

Un Invité dispose uniquement des droits de consultation et de téléchagement.

Pour plus d'informations, consultez

Veuillez noter : les collaborateurs de type Partenaire (compte sans licence) ne peuvent
pas étre Propriétaire.

6. Lorsque vous avez terminég, cliguez sur Inviter.

Validez ou rejetez une demande d'accés

Si vous étes Propriétaire d'un espace d'équipe public en accés sur demande, il vous faudra
valider ou décliner les demande d'acces émises par vos collaborateurs.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace d'équipe dont vous
souhaitez gérer les membres.

2. Dans le menu latéral gauche, rendez-vous dans la section Administration et cliquez sur
Membres.
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Rendez-vous dans l'onglet Demandes en attente et effectuez I'une des actions
suivantes:

, cliguez sur Rejeter.

cliqguez sur Accepter et
sélectionnez le réle que vous souhaitez lui assigner.

l @ Pubic W Propriétaire & I Liste des membres Demandes en attente @

Projet GAIA
Espace de collaboration de Féquipe Liste des contacts en attente
GAIA

FICHIERS a Marie Dubois
st @oodrive.com

@ Accopter @ Rofuser

» O Docu

il Corbeille Propriétaire
PARTAGES

=4 Gérerles partages envoyés
ADMINISTRATION

& Membres @

Modifier ou supprimer des membres

Revenez a tout moment dans la section Administration > Membres > Liste des membres de

votre espace d'équipe afin de retirer des collaborateurs ou modifier leur réle.

Pour cela, cliqguez sur Membre ou Invité sous le nom d'un collaborateur. Ensuite, sélectionnez

un nouveau role ou cliguez sur Supprimer de l'espace.

Vous ne pouvez pas modifier le réle d'un Propriétaire nile retirer de I'espace.
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2.4. Désactiver ou supprimer un espace d'équipe
Seul un Administrateur peut désactiver ou supprimer un espace d'équipe.

Pour des raisons de sécurité et de confidentialité des données, un Administrateur n'a pas la
possibilité de consulter le nom ni le contenu des espaces d'équipe créés dans Oodrive Work.

Ainsi, si vous souhaitez désactiver ou supprimer un espace dont vous étes Propriétaire, vous
devrez communiquer 'identifiant unique de votre espace a I'Administrateur.

Pour récupérer l'identifiant unique de votre espace :
1. Rendez-vous sur la page d'accueil de votre application Oodrive Work.

2. Cliguez sur les trois petits points présents sur la tuile de l'espace d'équipe gque vous
souhaitez archiver ou supprimer.

3. Cliquez sur Copier l'identifiant de I'espace.

Copier l'identifiant de I'espace

Quitter l'espace

@ Public

Projet GAIA

Espace de collaboration de I'équipe GAIA

AR

4. Communiguez l'identifiant de I'espace a votre Administrateur afin gu'il puisse le désactiver
ou le supprimer.

2.5. Rejoindre un espace d'équipe

Rejoindre un espace d'équipe ouvert a tous

Certains espaces d'équipe publics sont en acces libre.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur Public pour afficher
uniguement les espaces d'équipe publics.

2. |dentifiez I'espace d'équipe gue vous souhaitez rejoindre et cliquez sur Rejoindre.

Vous rejoignez automatiquement I'espace en tant qu'lnvité. Si nécessaire, un Propriétaire de
I'espace peut vous attribuer un autre role.
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Rejoindre un espace d'équipe sur demande

Certains espaces d'équipe publics sont accessibles sur autorisation des Propriétaires. Vous
devez effectuer une demande d'accés pour les rejoindre.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur Public pour afficher
uniguement les espaces d'équipe publics.

2. ldentifiez I'espace d'équipe que vous souhaitez rejoindre et cliguez sur Demander a
rejoindre.

Vous devez maintenant attendre qu'un Propriétaire valide votre demande d'acces. Une fois votre
demande validée, vous pourrez accéder a l'espace avec les droits définis pour vous par le
Propriétaire.

Rejoindre un espace d'équipe privé

Un espace d'équipe privé est un espace dont I'existence n'est connue que de ses propriétaires et
des collaborateurs gu'ils y ont invités. Vous ne pouvez rejoindre un espace d'équipe privé que si
I'un de ses Propriétaires a choisi de vous y inviter.

2.6. Quitter un espace d'équipe
Vous pouvez quitter un espace d'équipe a tout moment.

Depuis la page d'accueil de votre application Oodrive Work, cliquez sur les trois petits points
présents sur la tuile de I'espace d'équipe que vous souhaitez quitter et sélectionnez Quitter
I'espace.

"
-

Copier l'identifiant de I'espace

— . Quitter I'espace
© Public = | @

Projet ACMI

Dossier de travail pour les collaborateurs impliqués
dans le projet ACMI

ORDD

Attention : Si vous étes le dernier Propriétaire d'un espace, vous ne pourrez pas le quitter avant
d'avoir défini un nouveau Propriétaire.

2.7. Gérer les documents d'un espace d'équipe

Chagque membre d'un espace peut intervenir sur les fichiers gu'il contient en fonction des droits
accordés par son profil (Propriétaire, Membre ou Invité).
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En tant que Propriétaire ou Membre d'un espace d'équipe, vous avez la possibilité d'interagir
avec les documents de l'espace comme vous le feriez dans votre espace personnel Mon
espace. En tant gu'lnvité, vous disposerez uniguement du droit de consultation et de

téléchargement.

Pour plus d'informations, veuillez consulter les ressources suivantes :

Gestion des documents::

Droits accordés par profil au sein d'un espace d'équipe :
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3. Gérer vos documents sensibles

3.1. Alimenter votre espace de travail

Pour alimenter votre espace de travail, vous pouvez :
Importer des dossiers et des fichiers depuis votre poste de travail
Créer de nouveaux fichiers et dossiers directement sur votre espace

Importer des fichiers depuis Mon espace vers un espace d'équipe

Veuillez noter : Afin d'importer ou de créer de nouveaux éléments sur votre espace, vous
devez disposer de suffisamment d'espace de stockage.

Consulter le stockage disponible

L'espace de stockage dont vous disposez s'affiche en bas du panneau de navigation. Vous
pouvez ainsi voir :

I'espace de stockage total dont vous disposez
I'espace de stockage encore disponible
I'espace de stockage utilisé

I'espace de stockage consommé par les éléments de la corbeille

& Stockage de votre espace

Stockage 1Go

L]
® Utilisé: 10,15 Mo

yeille: 578.9 Ko

Disponible : 1013,85 Mo

Si vous avez atteint votre capacité de stockage maximale, contactez votre administrateur pour
qu'il vous attribue davantage de stockage. Vous pouvez également vider la corbeille afin de
libérer de I'espace.

Importer des dossiers et des fichiers

Selon le type d'espace et votre profil de droits, vous aurez la possibilité d'importer des fichiers
dans un espace d'équipe.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, sélectionnez I'espace auquel vous
souhaitez ajouter des documents.

2. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.
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3. Si vous souhaitez ajouter des fichiers dans un dossier précis, parcourez votre
arborescence et placez-vous dans le dossier de votre choix.

4. Importez les éléments de votre choix.

Importer des fichiers

8 —
—a Depuis mon espace Importer des fichiers Importer un dossier

Cliguez sur Importer puis Depuis mon espace.

Sélectionnez les éléments a importer, puis cliquez sur Ajouter.

Cliquez sur Importer puis Importer des fichiers.

Parcourez I'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez un ou plusieurs
fichiers en gardant la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur Importer puis Importer un dossier.

Parcourez I'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez le dossier de
votre choix, puis cliqguez sur OK.

Les éléments sélectionnés sont ajoutés a votre espace.

Si vous préférez, vous pouvez également glisser-déposer des fichiers a partir de I'explorateur de
fichiers de votre poste vers la rubriqgue Documents.

Pour importer une arborescence locale dans votre espace de travail Oodrive Work,
téléchargez le plug-in EasyTransfer depuis le menu Applications, accessible en cliquant sur
votre profil.

Créer de nouveaux dossier et fichiers

Créer un nouveau dossier

1. Rendez-vous dans l'espace de votre choix.
2. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

3. Si vous souhaitez créer votre dossier a un emplacement précis de votre arborescence,
parcourez votre espace et placez-vous dans le dossier parent de votre choix.

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 29



codrive

4. Cliguez sur Créer et sélectionnez Créer un dossier.
5. Dans la fenétre qui apparait, renseigner le nom de votre dossier, puis cliqguez sur Créer.

Votre nouveau dossier est maintenant disponible sur votre espace de travail.

Créer un nouveau fichier

1. Rendez-vous dans I'espace de votre choix.

A

Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

3. Si vous souhaitez créer votre fichier a un emplacement précis de votre arborescence,
parcourez votre espace et placez-vous dans le dossier parent de votre choix.

»

Cliquez sur Créer et sélectionnez Créer un fichier.
5. Sélectionnez le type de fichier a créer : Word, Excel, ou PowerPoint
6. Dans la fenétre qui apparait, renseignez le nom de votre fichier, puis cliqguez sur Créer.

Votre nouveau fichier est maintenant disponible sur votre espace de travail. Vous pourrez I'éditer
directement en ligne pour lui ajouter du contenu.

3.2. Gérer et organiser vos fichiers et dossiers

Vous pouvez intervenir sur vos fichiers a tout moment afin de les consulter, les modifier ou les
réorganiser.

Pour cela, sélectionnez un élément, cliquez sur le bouton Gérer dans la barre en haut de la page,
puis sélectionnez 'action a effectuer:

Consulter Affichez un document dans la visionneuse pour le consulter. Lorsque
vous avez terminé, cliquez sur la croix pour fermer la visionneuse.

Déplacer Déplacez un fichier ou dossier dans votre arborescence de fichiers.

Pour celq, sélectionnez son nouvel emplacement dans votre
arborescence, puis cliquez sur Déplacer. Si vous |le souhaitez, vous
pouvez également créer un nouveau dossier dans votre arborescence
pour accueillir I'élément déplacé.
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Copier Créez une copie d'un dossier ou fichier.

Veuillez noter: || n'est pas possible de copier un dossier dans son
emplacement d'origine ou dans 'un de ses dossier fils.

Renommer Renommez un fichier ou dossier.

Verrouiller Verrouillez un fichier pour le protéger des modifications.

Le verrouillage de fichiers est utile dans le cadre des partages
collaboratifs pour les protéger temporairement des modifications de vos
collaborateurs. Le fichier restera verrouillé jusqu'a ce que vous le
déverrouilliez.

Ajouter aux [Uniguement dans Mon espace] Ajoutez un dossier ou un fichier & vos
favoris favoris pour y accéder rapidement. Vos éléments favoris sont marqués
d'une étoile.

Vous pouvez retirer un élément de vos favoris & tout moment en le
sélectionnant puis en cliquant sur Gérer > Retirer des favoris.

3.3. Editer des documents

Vous avez la possibilité d'éditer vos fichiers (documents, feuilles de calcul, diaporamas)
directement depuis votre espace de collaboration Oodrive Work.

Vous pouvez choisir d'éditer un fichier sur votre poste via EasyTransfer ou bien le modifier dans
votre navigateur avec Office Online ou Collabora Online.

Editer un document avec Microsoft Office

Pour éditer un fichier depuis votre poste de travail avec I'application de bureau Microsoft Office,
vous devez vous assurer de disposer d'EasyTransfer et de I'avoir associé a votre navigateur.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace qui contient le
document a éditer.

2. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Documents.
3. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le fichier que vous souhaitez modifier.

Veuillez noter : VVous pouvez éditer les fichiers dont vous étes propriétaire ainsi que les
fichiers partagés pour lesquels vous disposez des droits de modification.
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4. Cliquez sur le bouton Gérer et sélectionnez Editer, puis Editer avec Office.

sas Gérer A
@ Consulter
7 Editer > 7 Editer avec Office
Copier (P Editer avec UFﬁ:U{:‘lhnc—
+}+ Déplacer (7 Editer avec Collabora

Le document s’ouvre avec Office sur votre poste de travail.

PROCES-VERBAL DE REUNION
OODRIVE

B. Effectuezles modifications souhaitées.
6. Quand vous avez terminég, cliqguez sur Enregistrer et fermez le fichier.
Editer un document avec Office Online
Pour éditer un fichier avec Office Online, vous devez disposez d'un compte Office 365.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace qui contient le
document a éditer.

2. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.
3. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le fichier que vous souhaitez modifier.

Veuillez noter : VVous pouvez éditer les fichiers dont vous étes propriétaire ainsi que les
fichiers partagés pour lesquels vous disposez des droits de modification.
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4. Cliquez sur le bouton Gérer et sélectionnez Editer, puis Editer avec Office Online.

oo Gérer A
& Consulter

& Editer > Editer avec Office
Copier ¢/ Editer avec Office Online
«» Déplacer &P Editer avec Callabora

Le document s’ouvre dans un nouvel onglet.

5. Connectez-vous a votre compte Office 365.
6. Effectuez les modifications souhaitées.

Vos modifications sont enregistrées automatiquement, au fur et 8 mesure que vous les
effectuez.

7. Quand vous avez terminé, fermez I'onglet.
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Editer un fichier avec Collabora Online

Collabora Online est une solution qui vous permet d'éditer en ligne vos documents sensibles
dans un cadre sécurisé et souverain.

1. Depuis la page d'accueil de votre application Work, cliquez sur I'espace qui contient le
document a éditer.

2. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.
3. Parcourez I'arborescence et sélectionnez le document que vous souhaitez modifier.

Veuillez noter : VVous pouvez éditer les fichiers dont vous étes propriétaire ainsi que les
fichiers partagés pour lesquels vous disposez des droits de modification.

4. Cliquez sur le bouton Gérer et sélectionnez Editer, puis Editer avec Collabora.

we Gérer A

@ Consulter

(7 Editer » P tditeravec Office
Copier (P Editer avec Office Online
4 Déplacer (7 Editer avec Collabora @

Le document s’ouvre dans un nouvel onglet.

Compte-rendu de réunion

Anne LEGRAND|
Simon BERNARD.
Michel LAURENT

Marion BONNET

5. Effectuez les modifications souhaitées.

6. Quand vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer et fermez le fichier.

Gérer les versions d'un document

Lorsque vous et vos collegues collaborez sur les fichiers de votre espace de travail en les éditant
via Office, Office Online ou Collabora Online, Oodrive Work conserve une trace de I'historique du
document en générant des versions de celui-ci.
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En cas d'erreur ou de modifications non souhaitées, vous avez ainsi la possibilité de récupérer
une version antérieure de votre document.

Pour gérer les versions d'un document :
1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

2. Sélectionnez le fichier dont vous souhaitez consulter les versions.

3. Cliquez sur le bouton © en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau
d'informations.

4. Rendez-vous dans 'onglet Versions du panneau d'informations.

Vous voyez I'historique des versions générées pour votre fichier, avec la date et la
personne responsable des modifications.

Procedures-Projet-ACMI .docx x

Détails Versions Partages Activités

Aujourd'hui

Q Frédéric Dubois a créé une version

R,
g Vous avez créé une version

Précédemment

3 novembre 202

Marie Duval a créé une version

5. Cliquez sur les trois petits points a droite d'une version pour la consulter, la télécharger ou
la supprimer.

Veuillez noter : Seul le propriétaire du document peut supprimer une version. Si vous
étes destinataire du document en partage collaboratif, vous pourrez uniguement
consulter et télécharger les versions antérieures.

3.4. Annoter un document

Par défaut, vos annotations ne sont visibles que pour vous et ne modifient pas le document lui-
méme. Vous avez cependant la possibilité de rendre vos annotations publiques, afin de les
partager avec tous les collaborateurs ayant accés au document concerné.

Cette fonctionnalité est particulierement utile si vous souhaitez collaborer sur un document pour
lequel vous ne disposez pas des droits de modification.
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1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

2. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez annoter.

3. Cliguez sur Gérer, puis Consulter pour ouvrir la visionneuse de documents.

4. Cliquez sur l'icone d’annotations [Z] dans le coin supérieur droit de la visionneuse.

5. Servez-vous de la barre d’'outils située au-dessus du document pour I'annoter.

I

Une fois ajoutées, les annotations sont enregistrées automatiquement.

6. Si vous souhaitez partager une annotation avec vos collaborateurs, sélectionnez la et
activez I'option Publique.

Support Conférence EILA.pptx

9 El A AT B L 2 & 700

@ Styles

< publique (D)
&
T Supprimer

Une fois rendue publique, I'annotation devient visible pour tous les collaborateurs ayant
acces au document, en revanche vous seul pourrez la modifier ou la supprimer.

7. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Terminer pour quitter le mode édition. Ensuite,
cliguez sur la croix dans le coin supérieur gauche de l'application pour quitter le
document.

Revenez a tout moment dans la visionneuse de documents pour déplacer, modifier ou supprimer
une annotation ou bien pour la rendre privée/publique.

3.5. Rédiger un mémo

Si cette option est activée sur votre espace de travail, vous aurez la possibilité de créer des
mémos sur un élément vous appartenant ou bien mis a votre disposition par le biais d'un

partage.
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L'utilisation des mémos sera particulierement utile pour :
Ajouter des notes personnelles a vos propres dossiers et documents

Collaborer sur un projet a distance sans marquer les documents avec des
annotations

Collaborer sur un document pour lequel vous ne disposez pas du droit de
modification

Participer a un processus de validation numérisé

Veuillez noter : Le propriétaire de chaque fichier a la possibilité de supprimer les mémos
ajoutés par ses collaborateurs.

—

Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le fichier ou le dossier auquel vous
souhaitez ajouter un mémo.

3. Cliquez surle bouton Gérer et sélectionnez Créer un mémo.
4. Renseignez le titre de votre mémo, puis son contenu.

Si vous le souhaitez, vous avez la possibilité de mentionner un collaborateur afin d'attirer
son attention sur votre mémo. Pour cela, cliguez sur Mentionner un utilisateur et
sélectionnez un collaborateur.

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Valider.

Si vous avez mentionné un collaborateur dans votre mémo, celui-ci recevra une notification e-
mail I'en informant.

3.6. Supprimer des fichiers et dossiers

Les fichiers et dossiers que vous supprimez de votre arborescence sont automatiquement
déplacés dans votre corbeille. Sans action de votre part, ils seront conservés dans la corbeille
pendant un délai défini par votre administrateur (entre 1 jour et 3 ans) et seront définitivement
supprimés a l'issue de ce délai.

Vous pouvez choisir a tout moment d'intervenir sur les éléments présents dans la corbeille, afin
de les restaurer ou bien de les supprimer définitivement.

Supprimer un fichier ou dossier

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Documents, puis sélectionnez le
fichier ou le dossier que vous souhaitez supprimer

2. Cliquez sur le bouton Gérer dans la barre en haut de la page et sélectionnez Supprimer.

oodrive.com
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3. Dans la fenétre qui apparait, confirmez la suppression de I'élément en cliquant sur
Supprimer.

Votre fichier ou dossier est maintenant dans votre corbeille.

Gérer la corbeille
Rendez-vous dans la corbeille pour restaurer ou supprimer définitivement un élément.

Afin de retrouver rapidement I'élément que vous cherchez, vous pouvez cliquer sur les intitulés
de colonne pour trier le contenu de la corbeille selon les attributs suivants :

Nom
Taille
Date de suppression

Personne ayant supprimé I'élément

Veuillez noter : Dans le contexte d'un espace d'équipe, seuls les Propriétaires de l'espace
peuvent supprimer définitivement un élément de la corbeille.

Restaurer un élément de la corbeille

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Corbeille, puis sélectionnez le(s)
élément(s) que vous souhaitez restaurer.

2. Cliquez sur le bouton Restaurer pour restaurer le(s) élément(s) sélectionné(s).

Vous pouvez maintenant retrouver les éléments restaurés a leur dernier emplacement
avant suppression.

Vous pouvez restaurer I'ensemble des éléments de votre corbeille en cliquant sur le
bouton Tout restaurer.

Supprimer définitivement les fichiers de la corbeille

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Corbeille, puis sélectionnez le(s)
élément(s) que vous souhaitez supprimer définitivement.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer définitivement pour supprimer définitivement le(s)
élément(s) sélectionné(s).

Le ou les éléments sélectionnés ont maintenant été supprimé de maniere définitive.

Vous pouvez supprimer définitivement I'ensemble des éléments de votre corbeille en
cliguant sur le bouton Vider la corbeille.
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4. Faire signer un document PDF

L'application Oodrive Work vous permet de faire signer électroniqguement des documents a vos
collaborateurs internes et externes.

Vous pourrez ainsi mettre en place un circuit de validation de documents, accélérer les
processus internes d'autorisation ou bien faire signer des accords avec des intervenants
externes.

4.1. Envoyer un document PDF pour signature

Etape 1: Sélectionner le document a faire signer
1. Rendez-vous dans un espace d'équipe ou dans la rubrique Mon espace.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le ou les document(s) PDF que vous
souhaitez faire signer.

3. Cliguez surle bouton Gérer, puis sélectionnez Faire signer.

Vous démarrez le processus d'envoi en signature.

@ Votre document 2

Votre document est prét a étre signé

Valider pour assigner des signataires.

Document sélectionné

Charte informatique.pdf
132.99 KB

Valider

4. Sivous avez sélectionné plusieurs documents a faire signer, I'application vous demandera
si vous souhaitez les fusionner. Choisissez une option.

Garder les documents séparés : chaque document est signé indépendamment
des autres.

Fusionner les documents : les documents que vous avez sélectionnés sont
fusionnés en un seul document qui nécessitera une unigue signature.

5. Cliquez sur Valider pour passer a I'étape suivante et définir vos signataires.
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Etape 2 : Ajouter des signataires

1. Dans le volet & gauche, sélectionnez le(s) signataire(s) de votre document a partir de votre
carnet d'adresse.

odrive ® @ 5 rota ([ Amanainesirar
« (1)
(1) — Identification des signataires X

LES SIGNATAIRES

e Mathieu Rousseau X b‘ William Stone X
© créerun contact Contacts V' fo =
@ oodrive
CONTACTS-8/18
) Andrea Wilson
- w=i@oodrive.net a Sophia Schneider X 9 Joseph Wilson X
) Q Anne Legrand (D) . : N
— Goodrive.com
Q Chiog Chardon
) e Marie Dub Guillaume Delaroche X "\ Garnier Mathilde X
- @& - oodrive.com . _
Elizabeth Campbell
e @oodrive.com
e Elizabeth Campbell X m Chloé Chardon X
) (@ Hetena Cooper
g=Goodrive.com

Astuce : Vous pouvez créer un contact a la volée a I'aide du bouton Créer un contact.
Renseignez le nom, prénom et adresse e-mail de votre contact et cliquez sur Créer. Le
contact en question sera ajouté a votre carnet d'adresse et sera automatiquement
sélectionné comme signataire du document.

2. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Valider pour passer a I'étape suivante .

Etape 3 : Envoyer le document pour signature

Vérifiez le récapitulatif de votre demande de signature, puis cliquez sur le bouton Envoyer les
demandes.

codrive

:Chartei i df Vos signataires

n Mathilde

@ Guillaume Delaroche

N charte relative 2 Putilisation des outils
informatiques & de communication

a Chloé Chardon
‘Goodrive.com

Annuler la demande Envoyer les demandes.

Une copie du document original est créée pour le processus de signature :
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O ﬂ Charte informatique - Contrat - 2024-03-19 - 12-00-28.pdf & Encours 672,98 Ko 19/03,/2024 12:11

O ﬂ Charte informatique.pdf 609,32 Ko 19/03/2024 11:55

Vous pourrez suivre la progression du processus et relancer les signataires depuis le volet
d'informations, sous I'onglet Signature.

4.2. Gérer vos demandes de signature

Vous avez la possibilité de suivre I'état d'avancement de vos demandes de signature, les
annuler, ou bien relancer les signataires.

Suivre la signature de votre document

Aprés envoi de votre document aux signataires, une étiquette apparait sur votre document pour
indiquer I'état d'avancement de la signature :

£ Brouillon Document en attente d'envoi
&7 Encours Signature en cours
& Annulé Signature annulée

£ Signé Signature validée

Vous pouvez également suivre le processus de signature en temps réel depuis l'onglet
Signature du panneau d'informations.

1. Rendez-vous dans un espace d'équipe ou dans la rubriqgue Mon espace.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le document pour lequel vous souhaitez
suivre le processus de signature.

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 41



codrive

3. Cliquez sur le bouton © en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau
d'informations puis cliquez sur I'onglet Signature.

Vous accédez aux informations relatives & la signature du document :

ﬂ Charte informatique - Contrat - 2024-03-19 - 18... b4

Détails Versions Partages Signature ==
STATUT DU CONTRAT & Encours ~
Progression des signataires /2
Annuler la demande
SIGNATAIRES : EN ATTENTE (1) ~

ﬁ Amandine Girard © Relancer

Signature en attente

© Relancer tout le monde

SIGNATAIRES : DOCUMENT SIGNE (1) ~

Elizabeth Campbell

Document signé

Relancer vos signataires

Vous avez la possibilité de relancer vos signataires a tout moment.
1. Rendez-vous dans un espace d'équipe ou dans la rubrique Mon espace.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez un document en cours de signature.

3. Cliquez sur le bouton © en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau
d'informations puis cliquez sur I'onglet Signature.

4. Dans la section Signataires : en attente, identifiez le signataire que vous souhaitez
relancer et cliquez sur le bouton Relancer a coté de son nom.

Astuce : Vous pouvez également relancer I'ensemble des signataires n'ayant pas encore
signé en cliquant sur le bouton Relancer tout le monde.

Annuler une demande de signature

Vous avez la possibilité d'annuler une demande de signature si le besoin se manifeste.
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1. Rendez-vous dans un espace d'équipe ou dans la rubrique Mon espace.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez un document en cours de signature.

3. Cliquez sur le bouton © en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau
d'informations puis cliquez sur I'onglet Signature.

4. Dans la section Statut du contrat, cliquez sur le bouton Annuler la demande et
confirmez votre choix.

Votre demande de signature est annulée.

Télécharger le dossier de preuves

Une fois le document signé et validé, un dossier de preuve est disponible et permet de garantir
I'intégrité du processus.

Le dossier de preuve comprend différents éléments :
Le document signé au format PDF
Les fichiers de preuves au format JSON et XML

Le fichier de preuves au format PDF, qui est une représentation visuelle de la preuve
XML contenue dans le dossier.

Pour télécharger le dossier de preuves :
1. Rendez-vous dans un espace d'équipe ou dans la rubriqgue Mon espace.

2. Parcourez votre arborescence et sélectionnez un document signé.

3. Cliguez sur le bouton © en haut a droite de vos fichiers pour déployer le panneau
d'informations puis cliquez sur I'onglet Signature.
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4. Dans la section Statut du contrat, cliquez sur le bouton Télécharger.

Détails Versions Signature  ***

STATUT DU CONTRAT ;5 Signé A

“R..
B-

Preuve légale de la signature @

Télécharger
o rg
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5. Créer un nouveau partage

5.1. Présentation des types de partages

Oodrive Work vous permet de partager vos documents et dossiers sensibles en toute sécurité
avec des collaborateurs internes comme externes.

Il existe deux catégories de partages:

Les partages non authentifiés :

Cette catégorie englobe les partages par e-mail et les partages par lien. Ces
derniers vous permettent de transférer vos fichiers a vos collaborateurs par la biais
d'un lien hypertexte ou d'un e-mail, sans que ceux-ci aient besoin de se connecter a
I'espace de travail.

Les partages authentifiés :

Cette catégorie concerne les partages collaboratifs, qui consistent a mettre un
dossier a disposition de vos collaborateurs afin de travailler ensemble sur un projet
commun. Ce type de partage permet une gestion précise des droits accordés a
chaqgue individu et nécessite ainsi que les destinataires s'authentifient sur I'espace
de travail.

Les types de partages auxquels vous aurez accés dépendent de la configuration effectuée par
I'administrateur de votre espace de travail.

Seuls les partages non authentifiés sont disponibles au sein d'un espace d'équipe.

5.2. Créer un partage par lien

Partagez vos fichiers grace a un lien hypertexte.

—

oodrive.com

RE R

Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.
Sélectionnez le ou les élément(s) que vous souhaitez partager.
Cliguez sur le bouton Partager en haut de la page et sélectionnez Créer un lien.

Si vous le souhaitez, renseignez le titre du partage, puis modifiez les options de partage
selon vos préférences :

9 E

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Créer le lien.
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6. Cliquez sur Copier le lien, puis transmettez le lien de partage a vos destinataires par le
biais de votre choix.

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

5.3. Créer un partage par e-mail
Partagez vos fichiers a I'aide d'un lien hypertexte intégré dans un e-mail.
1. Dans le panneau de navigation, cliguez sur la rubrigue Documents.
2. Sélectionnez le ou les élément(s) que vous souhaitez partager.
3. Cliquez sur le bouton Partager en haut de la page et sélectionnez par e-mail.

4. Dans le menu de création du partage, ajoutez un ou plusieurs destinataires en
recherchant un contact ou en saisissant une nouvelle adresse e-mail.

{:I\ dubois X ) &
CONTACTS
Frédéric Dubois & J)-.rl
2 8

Cliquez sur 2 pour sélectionner les destinataires directement dans votre carnet
d'adresse.

B. Sélectionnez les droits de partage que vous souhaitez attribuer a vos destinataires puis
cliquer sur Suivant.

6. Sivous le souhaitez, renseignez I'objet et le message du courrier électronique.

7. Modifiez les options de partage selon vos préférences :

LS LSS N
LS SIS N

Veuillez noter : les options de sécurité disponibles ainsi que la possibilité de les modifier
dépendent de la configuration effectuée par I'administrateur de votre espace.

8. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Partager.

Vos destinataires recevront un e-mail leur permettant d'accéder au partage. Selon les droits que
vous avez choisi de leur accorder, ils pourront télécharger ou seulement consulter les éléments
partagés.
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5.4.

Créer un partage collaboratif

Partagez vos fichiers et dossiers avec des collaborateurs de votre espace de travail et choisissez
les droits d'acceés a attribuer a chacun d'eux.

10.

M.

Rendez vous dans la section Mon espace de votre application Oodrive Work.
Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents.

Créez un nouveau dossier en cliguant sur Nouveau, puis Créer un dossier.
Ajoutez tous les éléments que vous voulez partager au nouveau dossier.
Sélectionnez le dossier.

Cliguez sur le bouton Partager, puis sélectionnez Partage collaboratif.

Dans la fiche de création du partage, ajoutez un ou plusieurs destinataires a l'aide du
carnet d’'adresses.

Remarque : Pour vous aider, une coche bleue indique quels collaborateurs peuvent étre
ajoutés a un partage collaboratif.

Sélectionnez les droits de partage que vous souhaitez attribuer a vos destinataires.

5" Tous les destinataires (3)
9 Anne Legrand @ Collabore: v

-ﬁ Marie Duval @ Télécharger v

Dans le cadre d'un partage collaboratif, vous pouvez configurer ces droits pour I'ensemble
des destinataires ou individuellement.

Si vous le souhaitez, renseignez l'objet et le message du courrier électronique qui
préviendra les destinataires du nouveau partage collaboratif.

Cliguez sur Suivant puis modifiez les options de partage selon vos préférences.

dEHE
A E K

Lorsque vous avez terminég, cliquez sur Partager.
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5.5.

Effectuer un partage rapide

Le partage rapide vous permet de partager rapidement des éléments présents sur votre poste,
sans les avoir préalablement importés sur votre espace Oodrive Work.

Cette fonctionnalité est disponible uniguement dans la rubrique Mon espace.

Partage rapide par lien

1.

2.

Rendez vous dans la section Mon espace de votre application Oodrive Work.

Dans le panneau de navigation, cliquez sur le bouton Partage rapide.

o« Partage rapide

Depuis I'explorateur de fichiers de votre poste, sélectionnez les fichiers et dossiers a
partager, puis faites un glisser-déposer vers la fenétre de partage rapide.

Cliguez sur Ajouter depuis I'application pour sélectionner des fichiers de
votre espace de travail.

Sélectionnez Partager par lien et modifiez les options de partage selon vos préférences.
Cliquez sur le bouton Partager par lien.

Cliquez sur Copier le lien, puis transmettez le lien de partage a vos destinataires par le
biais de votre choix.

Partage rapide par e-mail

1.

2.

Rendez vous dans la section Mon espace de votre application Oodrive Work.

Dans le panneau de navigation, cliquez sur le bouton Partage rapide.

o Partage rapide

Depuis I'explorateur de fichiers de votre poste, sélectionnez les fichiers et dossiers a
partager, puis faites un glisser-déposer vers la fenétre de partage rapide.

Cliquez sur Ajouter depuis lI'application pour sélectionner des fichiers de
votre espace de travail.

Sélectionnez Partager par e-mail.
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5. Sous Envoyer a, ajoutez un ou plusieurs destinataires en recherchant un contact ou en
saisissant une nouvelle adresse e-mail.

Envoyera

dubois A yit:}

CONTACTS

Frédéric Dubois &
) _ 4@

1
Cliquez sur = pour sélectionner les destinataires directement dans votre carnet
d'adresse ou pour créer un contact a la volée & I'aide du bouton Créer un contact.

6. Si vous le souhaitez, renseignez le message du courrier électronique et modifiez les
options de partage selon vos préférences.

7. Cliquez sur le bouton Partager par e-mail.

Vos destinataires recevront un e-mail contenant un lien leur permettant d'accéder au partage.
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6. Gérer les partages existants

Vous avez la possibilité de modifier ou de supprimer un partage a tout moment. Vous trouverez
ci-dessous la liste des actions que vous pouvez effectuer pour gérer vos partages existants :
Désactivation/réactivation d'un partage

Modification des destinataires et de leurs droits de partage

Modification des options de partage (date de fin, options de sécurité, message du
courrier électronique...)

Renvoi automatique du lien d'accés a un partage

Suppression d'un partage

Veuillez noter : Les actions possibles lors de la modifications d'un partage peuvent dépendre
du type du partage (par lien, par e-mail ou collaboratif).
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6.1. Modifier vos partages
Modifier un partage individuellement

Moadifier les destinataires et les options du partage

1. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyeés:

cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.

cliguez sur Gérer les partages envoyés.

Gérer mes partages envoyés

Partages > Gérer mes partages envoyés
Type de partage v Etat du partage v Date de création v Destinataires
© Public WM propridtaire ]
Projet GAIA Nom Date de création | Date d'expiration
Espace de collaboration de ['€quipe
GAIA
ﬂ Facture-Formation-21032024.pdf P=¢ 21/03/2024 11:47 31/05/2024 11:47
FICHIERS — 7z ’ p p
(] Presentation 17032024.pptx & 21/03/2024 11:44 11/04/2024 11:44
» 3 Documents
I:I ﬂ Facture -Traduction-44556.pdf = 21/03/2024 11:42 31/05/2024 11:42
Il Corbeille
PARTAGES O Support_C1_09032019.xIsx & 21/03/2024 11:42
< Gérer les partages envo...
I:I @ Devis-de-Traduction-147895.docx &= 21/03/2024 11:41
ADMINISTRATION
@ Membres O [ Partage defichiers & 21/03/2024 11:41 31/03/2024 11:41

Vous visionnez I'ensemble des partages effectués sur votre espace personel ou d'équipe.

Dans Mon espace, cela inclut les repartages effectués par vos collaborateurs de dossiers
ou fichiers dont vous étes propriétaire.

2. Servez-vous des filtres au-dessus des partages pour trouver un partage spécifique.

Type de partage v Etat du partage v Date de création v Destinataires

3. Cliguez sur le partage a modifier pour consulter ses détails.
4. Cliguez sur le bouton Modifier.
B. Pour actualiser le partage, cliquez sur Valider.

Attention : Vous ne pouvez pas modifier les repartages effectués par vos collaborateurs,
mais vous pouvez les désactiver ou les supprimer.
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Désactiver ou réactiver le partage

Un partage désactivé n'est plus accessible par les destinataires, mais pourra étre réactivé et
remis a disposition de vos collaborateurs a une date ultérieure.
1. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyés :
cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.
cliguez sur Gérer les partages envoyés.

2. Sélectionnez le partage a modifier, puis cliquez sur son curseur d'activation dans le
panneau de droite.

Inactif (I Lorsque le curseur est grisé, le partage est inactif

Actif @D Lorsque le curseur est bleu, le partage est actif

Modifier des partages en masse

Vous avez la possibilité d'effectuer différents types d'actions sur vos partages de maniere
massive et simultanée depuis la section Gérer mes/les partages envoyés de votre
application.

Vous pouvez ainsi effectuer les actions suivantes de fagon simultanée sur plusieurs partages :
Modifier la date de fin du partage
Désactiver ou réactiver le partage
Supprimer le partage

codrive (Q Rechercher =) ® @ 5 eotal ([ Amandine oirara

Gérer mes partages envoyés

Partages > Gérer mes partages envoyés

Typedepartage V. Etat dupartage v sati v i 4 partages sélectionnés
@ Public M Proprictairs &
Projet GAIA Nom Date de création | Date d'expiration _
Espace de collaboration de I'équipe Partages valides (4) Actifs @D
GAIA
2 Facture-Formation-21032024.pdf 21/03/2024 11:47 31/05/2024 11:47 Facture -Traduction-44556.pdf
= 1/03/: /05/! P
FICHIERS P Presentation 17032024.ppt
Presentation 17032024.pptx @ 21/03/202411:44 11/04/2024 11:44 resentation PR ®
» O Documents ﬂ Facture-Formation-21032024.pdf ®
. ﬂ Facture -Traduction-44556.pdf 63 21/03/2024 11:42 31/05/2024 11:42
Corbeille
@ Devis-de-Traduction-147895.docx ®
PARTAGES O Support_C1_09032019.xIsx & 21/03/202411:42
« Gérerles partages envo..
Devis-de-Traduction-147895.docx & 21/03/2024 11:41
ADMINISTRATION
@ Membres @ O i Partage de fichiers & 21/03/2024 11:41 31/03/2024 11:41
& Modifier les partages valides
O ﬂ Infographie-Projet ABC.pdf B 21/03/2024 1:40 -
¢ Réduire menu latéral [l Supprimertous les partages
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Veuillez noter : Certains partages ne répondent pas aux critéres permettant la modification en
masse et pourront uniquement étre supprimés. Ces partages dits "invalides" devront étre
modifiés individuellement car ils présentent une erreur devant étre corrigée.

Un partage peut-étre considéré comme invalide pour les raisons suivantes :
Il s'adresse a destinataire qui n'existe plus (supprimé)
[l contient un élément partagé qui n'existe plus (supprimé)

Il a été configuré avec des permissions qui ont été restreintes par I'administrateur de
I'espace de travalil

Ainsi, si votre sélection comporte a la fois des partages valides et invalides, les actions de
modification de la date de fin ou du statut s'appliqueront uniguement aux partages valides,
tandis que la suppression s'appliquera a I'ensemble de la sélection.

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.

2. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyeés:
cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.

cliguez sur Gérer les partages envoyés.
3. Sélectionnez les partages que vous souhaitez modifier.

4. Modifiez les partages sélectionnés.

dans le volet a droite de votre écran, cliquez sur
Modifier les partages valides, renseignez la nouvelle date de fin de partage, puis
cliquez sur Modifier.

dans le volet a droite de votre écran,
utilisez le curseur a droite de Partages valides pour modifier le statut de vos
partages.

Pour désactiver une sélection de partages actifs, cliquez sur le curseur puis
sur Désactiver.

Pour activer une sélection de partages inactifs, cliquez sur le curseur et
renseignez une nouvelle date de fin de partage avant de cliquez sur Modifier
et réactiver.

Pour modifier le statut actif/inactif d'une sélection mixte, cliquez sur le
curseur Plusieurs statuts. Ensuite, sélectionnez I'action a effectuer sur
I'ensemble des partages et validez votre choix.

dans le volet a droite de votre écran, cliquez sur
Supprimer tous les partages puis Supprimer.

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 53



codrive

6.2. Gérer les accés de vos partages collaboratifs

Gérez vos partages collaboratifs depuis la rubrigue Superviser les accés. Vous pouvez :

Consulter une vue d'ensemble de vos partages collaboratifs organisée soit par
destinataires, soit par dossiers collaboratifs.

Effectuer des modifications de maniére individuelle aux droits d'accés des
destinataires.

Modifier les droits d’accés des destinataires de maniére massive via un fichier XLSX
ou CSV.

Modifier les droits d'accés individuellement

Gérer les droits d'accés par destinataire

Vous avez la possibilité de consulter rapidement les détails de I'ensemble des destinataires de
vos partages collaboratif depuis la rubrique Destinataires. Retrouvez un destinataire particulier
a l'aide des filtres mis & votre disposition. A partir de cette rubrique, vous pouvez également
modifier les droits d'accés d'un destinataire a I'un ou plusieurs de vos partages.

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.
2. Rendez-vous dans la rubrigue Mon espace.

3. Dans le panneau de navigation situé sur le coté gauche de la page, cliquez sur la rubrique
Superviser les acceés, puis Destinataires.

codrive (Q Rechercher =) ® (@ 888 Potai & Amandine Girard
<« Retour : Destinataires
@ v ° Superviser les accés > Destinataires
= ] S
( Y Filtrer ) Type ~ Société v
Mon espace E—
Retrouvez ici l'ensemble f:{e vos Nom 1 Type Sociéts foods
documents personnels ainsi gue les
partages collaboratifs.
@ Andrea Wilson Contact Ocodrive B2
4@ Partage rapide
0 Anne Legrand Contact Oodrive =31
FICHIERS
{} Favoris Q Chloé Chardon Contact Oodrive =31
» (3 Documents
e Elizabeth Campbell Contact Oodrive B4
[l Corbeille
PARTAGES 6 Garnier Mathilde Contact Oodrive B4
Partages >
< @' Guillaume Delaroche Contact Oodrive Be
M Superviser les acces v
. . g Helena Cooper Contact Oodrive E1
* Destinataires
* Dossiers collaboratifs @ Joseph Wilson Contact Oodrive 1
* Exporter etimporter
a Marie Dubois Contact Ocodrive B3
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4. Depuis la rubrique Destinataires, triez I'affichage de vos destinataires en cliquant sur les
titres des colonnes:

Nom
Type de destinataire (contact ou groupe)
Société

Acces (nombre de dossiers partagés collaborativement avec le destinataire)

Servez-vous de la barre de recherche et des filtres pour rechercher un destinataire
particulier.

5. Cliquez sur le destinataire pour lequel vous souhaitez modifier les droits d'acceés.

6. Modifiez les droits attribués au destinataire pour un ou plusieurs partages collaboratifs.

Pour modifier les droits attribués au destinataire pour un partage spécifique, cliquez
sur le droit dans la colonne de droite, puis sélectionnez le droit d'accés que vous
voulez attribuer au destinataire pour ce partage spécifique.

Pour modifier les droits attribués au destinataire pour tous les dossiers collaboratifs
gue vous avez partagés avec ce dernier, dirigez-vous vers la premiére ligne avec
l'intitulé Tous les dossiers collaboratifs et sélectionnez le droit a attribuer au
destinataire pour I'ensemble des dossiers collaboratifs auxquels il a accés.

Remarque : En cas d'erreur, il est possible d’annuler vos modifications en cliquant sur le
bouton © qui s'affiche a droite du droit d'accés modifié.

7. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer en bas de la page puis sur
Confirmer.

Remarque : Pour supprimer les accés du destinataire a tous les partages collaboratifs dans
lesquels il est inclus, cliquez sur le bouton ™ ou faites un clic droit sur le destinataire concerné,
puis cliguez sur Supprimer tous ses acces.
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Gérer les droits d'accés par partage collaboratif

Vous avez la possibilité de consulter rapidement I'ensemble de vos partages collaboratifs
organisés par dossier et gérer les droits d'accés des destinataires de ces derniers depuis la
rubrigue Dossiers collaboratifs.

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.
2. Rendez-vous dans Mon espace.

3. Dans le panneau de navigation situé sur le coté gauche de la page, cliquez sur la rubrique
Superviser les accés, puis Dossiers collaboratifs.

codrive (Q Rechercher =) (D @) EE Portail & Amandine Girard
 Retour : Dossiers collaboratifs
) v o Superviser les accés > Dossiers collaboratifs
“ 4
( YV Filtrer
Mon espace
Retrouvez ici lensemble de vos Nom T Date de création Statut Destinataires
documents personnels ainsi gue les
partages collaboratifs.
B o04-Projetacm 18/03/2024 16:54 Actif @6
¥ Partage rapide
BB sotcaidees 18/03/202416:25 Actif @4
FICHIERS
Y¢ Favoris u Comité de sécurité 12/03/2024 17:00 Actif @ 4
» 3 Documents
u Documents comptables 2024 12/03/2024 16:43 Inactif @3
Il Corbeille
P P cechangesinterservices 18/03/2024 16:28 Actif @3
Partages _
< L > B votes 18/03/2024 16:29 Actif @3
M Superviserles accés v
o B8 Frésentations 18/03/202416:26 Actif @4
* Destinataires
*  Dossiers collaboratifs u Projets 2024 12/03/2024 17:01 Actif @2

* Exporter et importer

4. Depuis la rubrique Dossiers collaboratifs, triez I'affichage de vos partages collaboratifs
en cliguant sur les titres des colonnes :

Nom
Date de création
Statut du partage (actif ou inactif)

Destinataires (nombre de destinataires du partage collaboratif)
Servez-vous de la barre de recherche pour rechercher un dossier collaboratif particulier.

5. Cliquez sur le dossier collaboratif pour lequel vous souhaitez modifier les droits d'acces
d'un ou de plusieurs destinataires.
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6. Modifiez les droits attribués a un ou plusieurs destinataires pour un partage collaboratif
donné.

Pour modifier les droits attribués a un destinataire spécifique du partage, cliquez
sur le menu déroulant dans la colonne Droits, puis sélectionnez le niveau d'acces
gue vous voulez attribuer au destinataire pour ce partage spécifigue.

Pour madifier les droits attribués a tous les destinataires du partage, dirigez-vous
vers la premiére ligne Tous les destinataires et sélectionnez le niveau d'accés que
vous voulez attribuer a I'ensemble des destinataires du partage.

Remarque : En cas d'erreur, il est possible d'annuler vos modifications en cliquant sur le
bouton

7. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer en bas de la page, puis sur
Confirmer.

Remarque :

Pour supprimer un partage collaboratif, faites un clic droit sur le dossier collaboratif
concerné puis, cliquez sur Supprimer le partage.

Pour accéder rapidement au contenu d'un partage collaboratif dans I'explorateur de
fichiers, cliquez sur le bouton ™ ou faites un clic droit sur le dossier collaboratif
concerné puis, cliquez sur Accéder au dossier.

Modifier les droits d'accés en masse

Vous avez la possibilité de gérer les droits d'acces a vos partages collaboratifs en masse depuis
la section Superviser les accés > Exporter et importer de votre application.

La gestion des droits d'accés en masse se fait via un export sous forme de fichier Excel ou CSV.
Ce fichier permet de récupérer et mettre a jour de maniére massive les droits d'acces des
destinataires associés a vos partages collaboratifs. Une fois les modifications effectuées, il
faudra importer le fichier mis a jour a votre espace de travail pour actualiser les partages
collaboratifs.

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier les informations utilisateur ni I'état du partage (actif
versus non actif) depuis le fichier d'export. Les identifiants uniques de I'émetteur et du
destinataire (senderUUID et recipientUUID) déterminent automatiqguement ces informations.
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Ci-dessous, vous trouverez la description des colonnes présentes dans le fichier des droits
d'acces:

senderUUID Identifiant unique de I'émetteur

recipientUUID Identifiant unique du destinataire

sender Nom de I’émetteur

recipient Nom du destinataire

recipientEmail Adresse e-mail du destinataire

recipientCompany Société du destinataire

path Chemin du partage collaboratif partageé par I'émetteur

isActive Le partage est actif sila case est cochée.

canAccessShare Le destinataire est inclus dans le partage sila case est cochée.

view Le destinataire peut consulter uniquement le partage sila case
est cochée.

download Le destinataire peut consulter et télécharger les contenus du

partage sila case est cochée.,

edit Le destinataire peut consulter, télécharger, déposer et modifier
les contenus du partage sila case est cochée.

organize Le destinataire peut consulter, télécharger, déposer, modifier et
supprimer les contenus du partage si la case est cochée.

collaborate Le destinataire peut consulter, télécharger, déposer, modifier,

supprimer et partager les contenus du partage sila case est
cochée.

Etape 1: Exporter le fichier des droits d'accés

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.
2. Rendez-vous dans Mon espace.

3. Dans le panneau de navigation situé sur le cété gauche de la page, sélectionnez la
rubrique Superviser les acces, puis Exporter et Importer.
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4. Cliquez sur le bouton Exporter en bas de la page, puis sélectionnez un format de fichier a
télécharger (XLSX ou CSV).

codrive
£— Retour

5 &
- -

Mon espace

Retrouvez ici I'ensemble de vos
documents personnels ainsi que les
partages collaboratifs.

FICHIERS

vy Favoris
» J Documents

[ Corbeile

PARTAGES

2 Partages >

M1 Superviserlesaccés WV
* Destinataires
* Dossiers collaboratifs

* Exporter et importer

: 5 @ 0

N
ooo N ~
ooa  Portail f‘ Amandine Girard
LR 3

Exporter et importer

Superviser les accés > Exporter et importer

Cette section vous permet de superviser I'accés des utilisateurs et leurs droits sur ves dossiers collaboratifs

Modifier I'accés a vos dossiers collaboratifs par 'exportation et 'importation d'un fichier
1 Exportez les accés sur un fichier au format xIsx ou csv.

2 Modifiez le fichier en local et enregistrez-le dans son format d'origine.

vlonnes sent modifiables sauf celles concernant le profil de I'utilisateur (nom, prénom, e-mail et société du

qui seront ignorées

3 Importer le fichier et appliguer les nouveaux parameétres d'acces.

Exporter les accés existants sur vos dossiers collaboratifs

Exporter les acces vers un fichier au format xlsx ou csv.

Exporter v

Importer les nouveaux accés

Importer le fichier modifié pour appliquer les nouveaux paramétres d'acces

Importer

Le téléchargement se déclenchera automatiquement dans votre navigateur.

B. Une fois le téléchargement terminé, ouvrez le fichier et enregistrez-le sur votre poste.

Etape 2 : Modifier les droits d’accés

1. Ouvrez le fichier d'export téléchargé sur votre poste.

2. Parcourez le fichier et cherchez le destinataire du partage collaboratif dont vous souhaitez
modifier les droits d'accés en regardant la colonne recipient.

3. Une fois que vous avez trouvé le destinataire concerné, cherchez le partage collaboratif
cible en regardant la colonne path.
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4. Modifiez les droits d'accés de |'utilisateur.

déplacez le « X » vers la
colonne qui correspond au droit d'accés que vous souhaitez lui attribuer:

view pour consulter

download pour consulter et télécharger

edit pour consulter, télécharger, déposer et modifier

organize pour consulter, télécharger, déposer, modifier et supprimer

collaborate pour consulter, télécharger, déposer, modifier, supprimer et
partager.

Une seule case doit étre choisie et cochée avec « X » entre les droits
proposes, car ceux-ci sont classés par ordre croissant des droits accordés.
Plus le « X » sera déplacé vers la droite, plus I'utilisateur aura de droits et
inversement.

enlevez le « X »
uniguement de la colonne canAccessShare.

il faudrait que
I'utilisateur fasse déja partie d'un partage collaboratif existant. Si cela est le cas,
vous pouvez récupérer son recipientUUID ainsi que les informations nécessaires
pour ajouter et compléter une ligne dans le fichier.

5. Répétezles étapes 2, 3 et 4 jusqu’a ce que vous ayez terminé.

Fichier [NASSUGIM Insetion  Missenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide  Acrobat ) Dites-nous ce que vous voulez faire

&D ® ol S - A A= #- B [stendad M Eﬁ B =P Emlmw A QY p
o - > < e qoimer + @~
Coller 615" S-A-l===== . . g % 3 Miseenforme Meitresousforme Stylesde  _, : _ Tiieret Rechercher et
- conditionnelle~  detableau~  cellules~ I Format filtrer - sélectionner -
Presse-papiers Police ® Alignement ® Mombre ® Styles Cellules Edition
F19 & fe
E F G H 1 1 K L M N
1 |recipientEmail recipientCompany path isActive canAccessShare view download edit organize collaborate
2 = Oadrive /Fichiers/04 - Projet ACMI/Présentations X X
[ J [SREps Sy | = Qodrive /Fichiers/03 - Projet ABC/Photos X X X
a = Qodrive /Fichiers/02 - Présentations X X X
5 |n mal mmew " Oadrive /Fichiers/04 - Projet ACMI X X X
6 |& ¥ o] Qodrive /Fichiers/04 - Projet ACMI/Présentations X X
7 ¥ Qodrive /Fichiers/Notes de réunion X X X
8 1] Oadrive /Fichiers/Projet XYZ/Archives X X X
9 |& ¥ o] Qodrive /Fichiers/Test DDG 3 X X
10 = § o Qodrive /Fichiers/04 - Projet ACMI/Présentations X X
11 - Oadrive /Fichiers/Consignes au personnel X X
12 (M Qodrive /Fichiers/Projet XYZ/Archives X X X
13 -p Qodrive /Fichiers/02 - Présentations X X X
14 | s - Oadrive /Fichiers/03 - Projet ABC X X X
15 R—— Oodrive /Fichiers/03 - Projet ABC/Photos X X X

6. Une fois les modifications effectuées, enregistrez le fichier sur votre poste.
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Etape 3 : Importer le fichier des droits d’accés

1. Dans rubrique Superviser les accés > Exporter & importer, cliquez sur le bouton
Importer en bas de la page.

2. Dans la fenétre qui apparait, glissez-déposez le fichier ou cliquez sur Parcourir mes
fichiers pour sélectionner le fichier des droits d'accés modifié et sauvegardé sur votre
poste.

Importer les nouveaux acces X

export.xlsx
~/ Votre fichier est complet

Les nouveaux parametres d'acces sont préts a étre appliqueés.

3. Cliquez sur Valider et appliquer pour actualiser vos dossiers collaboratifs.

Remarque : Un message d'erreur peut apparaitre lors de I'import, notamment si votre
fichier contient des droits d'accés qui ont été retirés de votre espace de travail par votre
administrateur.

Aucune modification ne sera prise en compte si votre fichier contient des erreurs lors de
l'import, et un message vous indiquera la position et le caractére des erreurs pour vous
aider a terminer votre import avec succes.

6.3. Renvoyer un lien d'accés

Siun ou plusieurs de vos collaborateurs ont perdu leur lien d'accés a un partage, par exemple en
supprimant I'e-mail qui le contenait, vous pouvez leur renvoyer sans avoir a recréer un nouveau
partage.

1. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyés :

cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.

cliguez sur Gérer les partages envoyés.
2. Sélectionnez le partage dont les acces ont été perdus.

3. S'il s'agit d'un partage collaboratif ou par e-mail, cliquez sur Renvoyer l'invitation dans le
panneau a droite. L'e-mail de partage sera renvoyé a tous les destinataires.
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4. S'il s'agit d'un partage par lien, cliquez sur Copier le lien et communiquez le a votre
destinataire par le biais de votre choix.

6.4. Supprimer un partage

Toute suppression d'un partage envoyé est définitive. Si vous souhaitez bloquer temporairement
l'acces a un partage, préférez la désactivation.

Pour supprimer un partage:

1. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyés :
cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.

cliguez sur Gérer les partages envoyés.
2. Sélectionnez le partage a supprimer.
3. Depuis I'onglet Détails du panneau a droite, cliquez sur le bouton Supprimer.
4. Pour supprimer le partage définitivement, cliquez de nouveau sur Supprimer.

Veuillez noter : La suppression d'un partage ne supprime ni les dossiers ni les fichiers d'origine
de votre arborescence de fichiers.
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7. Superviser vos partages

Afin de vous aider a maintenir le contréle sur les éléments que vous partagez, Oodrive Work vous
permet d'effectuer un suivi des activités effectuées sur vos partages. Vous pouvez également
gérer les notifications d'activité que vous recevez pour un partage collaboratifs, que vous en
soyez I'émetteur ou le destinataire.

7.1. Suivre l'activité sur un partage

Le panneau d'informations d'un partage contient I'nistorique des activités relatives aux éléments
partagés. Vous pouvez ainsi voir quelles actions ont été effectuées par vous et vos
collaborateurs, sur quel élément du partage et a quelle date.

Les actions listées dans le panneau d'informations comprennent :

Consultation d'un fichier

Téléchargement d'un fichier/dossier

Dépot, création, suppression d'un fichier/dossier
Modification, déplacement et copie d'un fichier/dossier

Création et suppression d'un mémo

1. Depuis le panneau de navigation, accédez aux partages envoyeés:
cliguez sur Partages > Gérer mes partages envoyés.

cliquez sur Gérer les partages envoyés.
2. Sélectionnez un partage pour afficher ses détails, puis cliquez sur I'onglet Activités.

3. Vous visualisez les actions des destinataires sur le partage.

Details Activiteés

Aujourd'hui

a Elizabeth Campbell a déposé le fichier

Presentation 17032024.pptx

a Elizabeth Campbell a téléchargé le dossier

-
* 04 - Projet ACMI

Veuillez noter : Vous pouvez également suivre l'activité relative a un fichier spécifique depuis
la rubrigue Documents. Pour cela, sélectionner un élément, ouvrez le panneau d'informations et
rendez-vous dans l'onglet Activités.
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7.2. Voir les partages auxquels appartient un fichier ou dossier

Vous pouvez consulter la liste des partages auxquels appartient un fichier ou dossier de votre
arborescence en consultant I'onglet Partages du panneau d'informations.

-

Dans le panneau de navigation, cliguez sur Documents.

2. Sélectionnez un fichier ou un dossier pour afficher ses détails, puis cliquez sur I'onglet
Partages.

3. Vous visualisez les partages auxquels appartient votre fichier ou dossier.

4. Sivous souhaitez intervenir sur I'un de ces partages, cliquez sur les trois petits points a sa
droite et sélectionnez l'action a effectuer (voir les détails du partage, le modifier ou le
supprimer).

T 04 - Projet ACMI X
Détails Partages Activités Mémos
Partages de cet élément

Lien - Actif ..@
@ Détails

{32 Copier le lien

y Modifier

]I[ Supprimer
Partagu collaboratif - Actif

QB@/B%

@6 0y 2 Renvoyer l'invitation

7.3. Gérer les notifications des partages collaboratifs

Les notifications d'activité vous permettent de recevoir par e-mail un résumé des activités
effectuées sur un partage collaboratif émis ou recgu.

Veuillez noter : Les activités générant I'envoi d'e-mails de résumé d'activités sont les suivantes

Dépot, création et suppression d'un fichier/dossier
Modification, déplacement et copie d'un fichier/dossier

Création et suppression d'un mémo

Les activités telles que le téléchargement et la visualisation d'un élément ne sont pas
mentionnées dans le résumé d'activités, mais peuvent étre consultées dans l'onglet Activités
de chaque élément.
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Emetteur d'un partage collaboratif

Si vous étes I'émetteur du partage collaboratif, vous avez la possibilité lors de sa création,
d'activer la réception des notifications d'activité pour vous ainsi que pour vos destinataires et de
choisir la fréquence de celles-ci.

Si vous n'avez pas eu I'occasion d'activer ces options lors de la création du partage collaboratif,
vous pouvez modifier le partage apres sa création pour les activer ou modifier leur fréquence.

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.
2. Rendez-vous dans Mon espace.

3. Rendez- vous dans la rubriqgue Partages > Gérer mes partages envoyés et
sélectionnez le partage collaboratif que vous souhaitez modifier.

4. Cliquez sur le bouton Modifier.
5. Dans la fenétre qui apparait, cliguez sur I'onglet Options avancées
6. Pour recevoir vous-méme des notifications, activez le paramétre M'envoyer un résumé
d'activité et choisissez la frégquence d'envoi des notifications :
immédiatement
chaque heure
chaque jour
chaque semaine
chague mois
7. Pour gérer les notifications des destinataires, activez le paramétre Envoyer un résumé

d'activité aux destinataires et choisissez la fréquence d'envoi ainsi que les
destinataires de ces notifications.

8. Une fois que vous avez modifié les options de partage selon vos préférences, cliquez sur
Valider.
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Modification du partage de « 04 - Projet ACMI »

@ Destinataires & Options avancees

| = o =
(O Recevoir une alerte par e-mail 48 h avant Ia fin du partage
@ Menvoyer un résumé d'activité
‘ chaque jour v

@ Envoyer un résumé d'activité aux destinataires

Tous les destinataires Modifier

chague jour v

@ Rendre les destinataires visibles entre eux

actit @D

Annuler m

Modifiez a nouveau le partage a tout moment pour désactiver ou modifier la fréquence d'envoi

des notifications.

Remarque : En tant qu'émetteur d'un partage collaboratif, vous pouvez également activer les

notifications d'activité depuis I'application mobile Oodrive Work.

Destinataire d'un partage collaboratif

Si vous étes destinataire d'un partage collaboratif, vous avez la possibilité de gérer les
notifications d'activité du partage collaboratif en question si son émetteur vous y a autorisé au

préalable.

Pour activez ou désactivez la réception des notifications d'activité par e mail sur un partage

collaboratif regu :

1. Connectez-vous a votre espace de travail et accédez a votre application de collaboration.

2. Rendez-vous dans Mon espace.

3. Sélectionnez le partage collaboratif concerné dans la rubrigue Documents. Si les détails

du partage ne sont pas affichés, cliquez sur le bouton o pour ouvrir le panneau

d'informations.
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4. Dansl'onglet Détails, cliquez sur le curseur situé dans la section Notifications d'activité
pour activer ou désactiver la réception de notifications

La fréguence d'envoi de ces notifications correspond a celle choisie par I'émetteur du
partage. Vous ne pouvez pas la modifier.

Détails Partages Activités Mémos
Propriétés
Propriétaire : Elizabeth Campbell
Creéle: 30/05/202316:39
Modifié le : 18/03/2024 17:01
Emplacement : Documents
Taille : 422,73 Ko

Nombre d'élements : aucun dossier - 11 fichiers

Notifications d'activite

() Recevoir des notifications d'activite chaque jour sur ce

partage
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