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Créez une nouvelle réunion a l'aide du
menu de création rapide.

Consultez I'ensemble des réunions
que vous organisez ou bien
auxquelles vous étes invité.

Cliguez sur une réunion que vous
organisez pour accéder a sa vue
détaillée. Vous pourrez alors modifier
ses informations, gérer la liste des
invités, ajouter des documents ou
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La recherche s'effectue sur le nom,
la description, I'ordre du jour et les
documents de vos réunions.

Vous pouvez consulter et modifier
VoS informations et VoS
préférences personnelles, gérer
VoS délégations et vous
déconnecter de votre session.

Ce statut indique a vos invités I'état
d'avancement d'une réunion
Publiée (I'ensemble des éléments
est disponible) ou Terminée (il n'y
aura plus de changements). Vous
seul pouvez voir les réunions dont
le statut est En préparation.

Annulez une réunion en cliquant
sur l'icéne de corbeille. La réunion
disparaitra immédiatement de
votre calendrier et de celui des
invités.
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2.

Se connecter a votre espace

Récupérez l'identifiant qui vous a été communiqué par courrier électronique lors de la
création de votre compte.

Cliquez sur le bouton Définir mon mot de passe.

Bonjour Amandine Girard
Un compte utilisateur vous a été créé par

Votre espace est accessible & cette adresse
https://sharing.oodrive.com/auth/ws/i

Votre identifiant est - a.girard

DEFINIR MON MOT DE PASSE

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

Cliguez sur le bouton Se connecter pour accéder a la page de connexion.
Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

Depuis le Portail, cliquez sur le service Oodrive Meet ou Réunion.

Récupérez I'identifiant qui vous a été communiqué par courrier électronique lors de la
création de votre compte.

Dans votre navigateur web, rendez-vous sur la page de connexion de votre espace de
travail :

< cC O @ ﬁ::|:-s_-'_-'sharing.oodrive.com."3‘|t'1."'\'-;3_-'Ie-ﬁ-:-*1-cle--.-c:re—espa-:e—ce—:r;'-,-'aI|

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliguez sur Se connecter.

Sivous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur Mot de passe oublié ?

Depuis le Portail, cliquez sur le service Oodrive Meet ou Réunion.

Planifier une réunion

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur Créer, puis 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.

Création rapide

*
Réunion du Comité Exécutif - 1er Trimestre
* @ *

29/04/2021 14:00
* 9 *

29/04/2021 18:30

Création avancée

3. Cliquez sur Création avancée pour ajouter une description ou un lien Teams. Pour
générer un lien Teams, activez Réunion Teams et connectez-vous a votre compte
Microsoft.

@ réunion Teams

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 I'aurez pas publiée.
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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.



Définir I'ordre du jour

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

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

[%] Ordre du jour
3. Cliquez 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 cliqguant sur Créer un sous-
sujet sous le sujet parent de votre choix.

velles questions 00:30

+ Créer un sous-sujet 5.1

6. Une fois vos sujets créés, vous avez la possibilité de les réorganiser en cliquant sur le
bouton Organiser.

Cliguez sur les six petits points a gauche d'un sujet et déplacez-le en
effectuant un glisser-déposer.

Cliguez sur Terminer pour quitter le menu Organiser.
7. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer I'ordre du jour.

Revenez dans 'onglet Ordre du jour a tout moment pour modifier I'ordre du jour.

Créer un vote
Depuis la rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
organiser un vote.

Dans la section Votes, cliquez sur Ajouter un vote.

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

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

Dans la section Choix / options, sélectionnez

Choix unique ou Choix multiple, selon que

vous souhaitez permettre ou non la sélection de @ Choix unique
plusieurs réponses.

Choix / options

Renseignez les réponses possibles. Vous pouvez Oui
ajouter autant de choix que nécessaire en

cliguant sur Ajouter un choix.
Non

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur
Enregistrer. @ Ajouter un choix

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

Cliquez sur une question pour consulter son évolution en temps réel.

Etes-vous favorable a la proposition de rachat 7 Ouvert

Réponses Annuler mon vote
#99
Non - 25% ®

Fermez la session de vote en cliquant sur votre question, puis sur Fermer le vote.



6.

Ajouter des documents de réunion

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

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
cliguant sur les trois points a droite du sujet, puis en sélectionnant Fichiers.

Cliquez sur Importer en haut a droite de la fenétre Mes documents.

Mes documents

Fichiers

Importer

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

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

Cliquez sur Quvrir.

Comptes-rendus Eléments - 2

@ CR Conseil d'administration 1005...
@I CR Conseil d'administration 10052021.docx
PoF - Rapport Financier.pdf

PBF  CR Conseil d'administration 23042021.pdf

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

Cliquez sur Ajouter a la réunion.

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

S8 Invité (1)

Dans la section Inviter des participants, cliquez sur le bouton Gérer les droits.

Vous allez maintenant pouvoir définir le niveau d'acces de chaque participant sur
I'ensemble des documents de la réunion.

Pour définir les permissions associées a un document en particulier, cliquez
sur les trois points a droite du document et sélectionnez Gérer les droits.

Sélectionnez le niveau d’accés que vous souhaitez accorder aux participants.

Personnaliser v

Tous les participants (4)

. ~ Y
Guillaume Delaroche (_ Consulter v)
Anne Legrand Télécharger v

Personnaliser v

DO®%

Bonnet Marion

Vous pouvez configurer ces droits pour I'ensemble des participants ou
individuellement

4. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur le bouton Terminer, puis Enregistrer.



Ajouter des participants

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

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

S0 Invité (1)

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

Participez-vous a cette réunion ? Qui

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

Inviter des participants

mathieu Bl

CONTACTS

e Mathieu Rousseau @

Cliquez sur

carnet d'adresses.

pour sélectionner les participants directement dans votre

5. Sivous devez retirer un participant, cliquez sur les trois points a droite de son nom,
puis sur Supprimer.

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

Gerer les ol Gérer les particpations. Gérer les notification

Participants (4)

-0
Anne Legrand H Mathieu Rousseau
o

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

Informer les participants

1. Depuis la rubriqgue Réunions, sélectionnez la réunion a publier.

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

\/@ Publiée

Le statut « Publiée » indique a vos invités que I'ensemble des éléments de la réunion est disponible.

3. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer le nouveau statut.

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 rubrigue Réunions, sélectionnez la réunion pour laquelle vous souhaitez
envoyer des notifications.

2. Dans longlet 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.

Destinataires

Tous les destinataires

0 Marion Bonnet % @ 0

4. Dans la section Modeéles, sélectionnez un modéle d’e-mail (Invitation, Convocation,
Mise a jour ou Annulation) et, le cas échéant, apportez des modifications a I'objet
ainsi qu’'au corps de I'e-mail.

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

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Envoyer.
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