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est une solution congue spécifiguement pour répondre aux attentes des
Instances de Gouvernance, telles que les Instances de Direction, les Conseils
d'Administration, les Instances Spécialisées telles que les conseils de Sécurité de grands
groupes, tout en apportant un niveau de sécurité tres élevé lors des échanges de fichiers
confidentiels.

Oodrive Meet garantit une parfaite maitrise des documents partagés et inteégre un systeme
de notifications avancé pour les participants aux réunions.

Utile a toutes les étapes du cycle de vie de ces instances, la plateforme Oodrive Meet a été
spécialement congue pour en faciliter I'organisation, partager les documents confidentiels
qui y sont liés et permettre aux participants d'interagir sur les sujets abordés.

La solution est trés simple a utiliser.

L'Organisateur des instances peut ajouter des fichiers et définir des droits d'action pour
chaque participant, créer les sujets de I'ordre du jour et y ajouter les documents associés.

Les instances sont consultables par les participants conviés, via un navigateur web ainsi que
par I'application mobile sur tablette ou smartphone (i0S et Android).

Il est également possible de synchroniser les documents relatifs a une ou plusieurs instances
sur les appareils mobiles en vue d'une consultation en mode déconnecté (Hors ligne).

L'ergonomie et la simplicité d'utilisation de la solution permettent de centraliser les
documents et de fluidifier les échanges entre les membres, en les dispensant de s'échanger
des documents confidentiels par e-mail.

La solution Oodrive Meet est hébergée en France dans des Datacenter certifiés ISO 27007.

La solution peut également étre hébergée en environnement Cloud Privé ou au sein des
infrastructures du Client (On Premise) (Documentation sur demande).
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Une instance est l'unité utilisée pour initier le service Oodrive Meet.

Il peut y avoir plusieurs types d'instances :
Une instance « Conseil d'administration »
Une instance « COMEX »
Une instance « Conseil de surveillance »
Etc.

Par instance, il faut entendre « type d’instance » et non « réunion d'une instance ».
Une instance est représentée par un « Organisateur » de réunions.

Seuls un Organisateur de réunions et son Délégué peuvent gérer une instance.

Un Organisateur de réunions peut gérer plusieurs instances.

Une instance est composée d'un Organisateur de réunions et de son Délégué.
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3 Les interfaces de la solution Oodrive Meet

La solution Oodrive Meet est composée de deux interfaces principales et d'un carnet
d'adresses.

codrive -1 ¢ ® 838 Portail g Fred BRACHET
'
Bienvenue sur votre portail, Fred BRACHET C -
< =
Accédez depuis cette page a I'ensemble des services, données et - ‘= '
paramétrages de votre plateforme. LAY A of

Vv Services

work meet

Partagez et collaborez Organisez vos réunions

stratégiques

Vv Données

B Carnet d'adresses

Gérez vos contacts et vos groupes

3.1 L'agenda Oodrive Meet
Il permet a I'Organisateur de gérer les réunions via un navigateur internet.

Il permet aux invités d’'accéder aux réunions via un navigateur internet ainsi que via une
application mobile dédiée.

3.2 Le Filer Oodrive Work

Il permet a I'Organisateur de collecter et gérer les documents associés aux réunions via un
navigateur internet.

3.3 Le carnet d’adresses

Il permet a I'Organisateur de gérer les contacts et groupes qui accéderont aux réunions.
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C'est généralement un membre de la Direction Informatique du Client qui joue ce réle.

Il dispose d'un compte spécifiqgue nommé « Compte Client » lui donnant acceés a différents
modules d'administration, afin de fixer les niveaux de sécurité et les paramétres généraux
de sa plateforme Oodrive Meet.

r
Bienvenue sur votre portail, -
Accédez depuis cette page a I'ensemble des services, données et '
paramétrages de votre plateforme.
V Configuration
Gestion des accés . Administration des partages
@ Utlisateurs <&
. - -

Administration des réunions \ Personnalisation graphique e o Administration des délégations
.3.
« Emais

Il gére les comptes des Organisateurs de réunions, contréle I'activité de I'ensemble de la
plateforme mais n'a pas accés pour autant aux contenus des fichiers ni aux agendas.

Ce compte étant optionnel et généralement dédié aux Clients disposant de nombreuses
instances, il est possible de s'en passer et daffecter tout ou partie des modules
d'administration nécessaires a un ou plusieurs Organisateurs de réunions.

Pour davantage de détails sur les modules d'administration, veuillez vous reporter a la
documentation spécifique (Modules d’‘administration - Description générale).
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Un Organisateur de réunions est généralement membre d'une Direction Métier pouvant gérer
des instances.

Au travers de ce role il :
Collecte, organise et valide les documents qui seront associés aux réunions
Invite les membres devant participer aux réunions
Définit les niveaux de droits d'action des membres sur les documents associés aux
réunions
Organise des votes
Décide de I'envoi des différents e-mails de notification aux invités.

Pour réaliser ces opérations, il accéde aux interfaces Filer, carnet d'adresses et Agenda
depuis un navigateur internet.
S'il participe a des réunions, il peut également les consulter via I'application mobile dédiée.

Un Organisateur de réunions “Titulaire” peut décider de déléguer ses droits a un (ou
plusieurs) autre(s) Organisateur(s).

2,2 Administration des délégations 252 Portail | (@) John MamaLeT
Q) Mon compte

s& 1 Délégation active L® Gérer mes délégations

& 216 Langue - Francgais >
Créer une délégation 1l g ¢

") Déconnexion

Délégués Temps délégation

0 Carlita MONTOYA +01 jour w

L'Organisateur cible devient Organisateur Délégué et peut ainsi agir au nom de I'Organisateur
Titulaire.

Toutes ses actions sont tracées au nom de I'Organisateur Délégué avec la mention du nom
de I'Organisateur Titulaire.

L'Organisateur Délégué peut gérer, avec les mémes droits que I'Organisateur Titulaire :
Les fichiers et dossiers du Filer
Les réunions de I'’Agenda
Le carnet d'adresses
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Les participants prennent connaissance des réunions auxqguelles ils sont invités, via un
navigateur internet ou via I'application mobile dédiée afin de :

Consulter les ordres du jour et les sujets des réunions

Consulter les documents qui leur sont partagés, les annoter

Participer aux votes.
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5 Personnalisation graphique de la solution

Chaque Client peut personnaliser graphiguement la page d'accueil de sa solution, aussi
souvent qu'il le souhaite, en y intégrant une image ainsi qu'un logo et en modifiant les
couleurs des boutons.

Francais Vv

codrivemeet

Connexion

Connectez-vous avec |'authentification unique
dentreprise (S50) @

Se connecter avec SSO

ou
Connectez-vous avec vos identifiants ®

Identifiant

Suivant

L'application mobile est également personnalisable en option par les équipes techniques
d’'Oodrive.

6 Les 10 langues de la solution

La solution est disponible en dix langues :
o Allemand

* Anglais

+ Chinois

o Espagnol
o Francais
o ltalien

o Japonais

+ Néerlandais
o Portugais

o Thai

Ces langues sont utilisées pour les interfaces ainsi que les notifications par e-mail.
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Plusieurs modes d’authentification sont disponibles pour accéder a la solution.

Permet a un utilisateur de se connecter a l'aide d'un identifiant et d'un mot de passe gérés

au sein de I'annuaire interne de la Solution.

L'identifiant de connexion est défini par le créateur du compte et le mot de passe est défini

par l'utilisateur lui-méme.

Cette méthode d'authentification peut étre complétée par un second facteur tel qu'un OTP

par SMS, un TOTP ou encore une clé FIDO2.

(One Time Password)

Francais v , N ) .
C’est un code a usage unique envoye

English < 2 2
Dadiach par SMS au numeéro de téléphone de

- Nederlands I'utilisateur.
coarive Espafiol . . N .
Italiano L'utilisateur doit le saisir apres avoir
Portugués . . e
' ey entré son identifiant et son mot de
Connexion B passe pour accéder a la Solution.

va

(Temporary One Time
Password)
C'est un code a usage unique limité a
un laps de temps court, généré par
une application de type
Authenticator.

(Fast Identity Online)
C'est un mode d'authentification a
deux facteurs, basé sur I'utilisation
d'une clé USB FIDO2 (clé de sécurité
Yubico ou « Yubikey »).

Selon les besoins, plusieurs annuaires peuvent cohabiter en paralléle :
Un ou plusieurs annuaires Client interfacés en LDAP ou SAML
L'annuaire interne de la solution, permettant d'adresser aussi bien des utilisateurs

internes qu’'externes a I'entreprise.
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La politigue des mots de passe des comptes internes a la solution est paramétrable depuis
le module d'administration « gestion des acces ».

Le client paramétre la politique de mots de passe de ses utilisateurs comme suit :

Nombre minimum de caracteres : 8

Nombre minimum de lettres: O

Nombre minimum de chiffres: 0

Utilisation de caracteres spéciaux : Oui / Non

Avertir en cas d'échec
Apres 5 échecs de connexion, I'acces au compte utilisateur est blogué pendant une heure
et un code de réactivation est envoyé par e-mail a son titulaire.

Activer I'expiration des mots de passe aprés 3, 6 ou 12 mois.

Les modes d'authentification SSO et LDAP ne sont pas concernés par ces paramétrages.

A la création d'un nouveau compte utilisateur, ce dernier recoit un e-mail comprenant son
identifiant et I'invitant a créer son mot de passe de connexion en respectant la politique de
mot de passe définie précédemment.

Changement de mot de passe depuis la page d'accueil
Un utilisateur peut créer un nouveau mot de passe depuis la page d'accueil de la solution,
via le lien « mot de passe oublié », il saisit son identifiant et recoit par email un lien I'invitant
a créer son nouveau mot de passe.

Via l'interface web, depuis le bouton « Mon compte »
Ce qui permet a l'utilisateur de modifier son mot de passe depuis la plateforme directement.

Via I'application Mobile Oodrive Meet, depuis le menu « Informations personnelles »
Le menu « Informations personnelles » de I'application Oodrive Meet mobile permet de
modifier le mot de passe de I'utilisateur.
Les modes d'authentification SSO et LDAP ne sont pas concernés par ces paramétrages.
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Un utilisateur de la solution peut afficher et modifier ses informations personnelles en
cliguant sur son nom puis sur le bouton « Mon Compte ».

Cette fonction peut étre désactivée par I'administrateur technigue de la plateforme, afin
d'empécher toute modification des informations administratives par I'utilisateur.

Le menu « » permet a un utilisateur de modifier ses informations personnelles :
Suppression / modification de 'avatar
Modification de I'adresse e-mail
Modifier le mot de passe (Recevoir un lien par e-mail afin d’en définir un nouveau)
Nom et prénom
Identifiant de connexion
Adresse e-mail
Adresse postale et N° de téléphone
Société, Département et fonction
Langue des e-mails de notification
Fuseau horaire

Seul un Organisateur peut accéder au carnet d'adresses pour inviter des contacts a
participer a des réunions.

Les contacts du carnet d'adresses peuvent étre créés directement depuis la solution et/ou
peuvent provenir de I'annuaire du Client via un interfagage de type LDAP ou SAML.

Le carnet d'adresses permet a chaque Organisateur de réunions :
De créer et gérer ses propres contacts
D'afficher I'ensemble des utilisateurs de la plateforme
D'afficher les autres Organisateurs de la plateforme
D'interagir avec I'ensemble des Contacts et Organisateurs de la plateforme
De créer des groupes
De réaliser un filtre des comptes par statut (actifs / inactifs)

Un moteur de recherche est intégré au carnet d'adresses afin de retrouver des contacts
depuis des mots clés.
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Chaque Organisateur peut créer ses propres contacts depuis son carnet d'adresses afin de
pouVvoiIr ensuite les inviter aux réunions.

Saisie des informations du Contact :
Nom*
Prénom*
Adresse e-mail *
Identifiant de connexion*
Société
N° de téléphone
Département
Fonction
Statut du compte (ouvert/fermé)
Choix de I'authentification & double facteur (OTP SMS / TOTP / FIDO)
Date de fermeture automatique du compte
Langue d'envoi des e-mails de notification
Fuseau horaire du contact
Rendre visible aux autres Organisateurs**
Envoyer I'e-mail de création de compte au contact
Adresse postale
Biographie

* Champs obligatoires

**Les contacts peuvent avoir un statut « public » afin d'étre visibles pour les autres
Organisateurs de réunions de la solution.

Cela évite a un méme contact de disposer de plusieurs identifiants de connexion.

oodrive.com

oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniere - 75010 Paris, France

T:+33(0)146220700 - F:+33(0) 14622 3200 15
Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.AF. 5829C



ocodrive

Chaque Organisateur gére sa propre arborescence de maniere privée et indépendante.

La racine de I'arborescence de chaque Organisateur se nomme « Documents ».

C'est depuis cette racine que [I'Organisateur créé son arborescence, via le
bouton « Ajouter ».

codrive Rechercher 1 ?) 832 Portall

Documents > 2022 - Administration

Télécharger Gérer
¢ Favoris

. 8 Nom 7T Taille Derniére modification
> B Documents

<, Partages (] Pricing 4 éléments 14/04/2022 15:26

[l Corbeille
@ Appendix.docx 14,26 Ko 04/11/2021 12:23 Partager

M Superviser les accés O Board.png 52,74 Ko 04/11/202111:56

€ Profils de données
(]} @_l Customers - 2021.docx 14,26 Ko 04/11/2021 12:23

O ‘e. Financial results.pdf 945,64 Ko 04/11/2021 11:56

Les dossiers et sous-dossiers peuvent étre créés manuellement depuis la plateforme, ou
étre importés, en conservant leur structure arborescente, via l'assistant de transfert
EasyTransfer, ou encore étre collectés via les fonctions de partage collaboratif.

Note : Il n'y a pas de limitation du nombre de fichiers, de dossiers ni sous-dossiers.

Il est possible de glisser / déposer des fichiers vers le Filer de la solution en les glissant du
poste de travail vers un dossier de la solution.

Note : Il est nécessaire que le module EasyTransfer*® soit activé pour cette manipulation.
Les éléments (fichiers et dossiers) peuvent également étre glissés / déposés vers des
dossiers au sein de l'interface.

Le Centre de Transfert au sein de la solution web affiche le statut et la progression des
transferts de documents réalisés en tache de fond via I'assistant EasyTransfer.

Il est possible de mettre en pause un téléchargement et de le supprimer de la liste des
transferts.

La liste des transferts terminés peut étre purgée via le bouton « Nettoyer le centre de
Transfert ».
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L'Organisateur dispose de tous les droits dans son arborescence, il peut tout y faire.

(ou clic droit sur un élément (via le menu contextuel)).
Il permet d’agir de maniere contextuelle selon les éléments sélectionnés.

Sur un fichier :
Consulter le fichier
Mot R Editer le fichier avec MS Office
Copier le fichier a un autre emplacement
Déplacer le fichier vers un autre dossier
o (Comité Sécurité.pdf - Renommer le fichier
| Verrouiller le fichier

1.Comité Sécurité

ﬂ Nom T

@ Conseil dadministrationpct (L Telécharger Ajouter le fichier au menu des favoris
o Notespor Afficher les versions d'un méme fichier
Supprimer le fichier en le déplagant vers
< Procédures.pdf Renommer la corbeille
_ , Afficher les informations du fichier (Date
op  Ressources humaines.pdf de création, de modification, taille, etc.)
19. Résultats financiers.pdf et o s

Sur un dossier :
Ouvrir le dossier
Télécharger le dossier
Copier le dossier a un autre emplacement
Déplacer le dossier a un autre emplacement
Renommer le dossier
Ajouter le dossier au menu des favoris pour un acces plus rapide
Supprimer le dossier en le déplagant vers la corbeille
Afficher les informations du dossier

oodrive.com
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10.2 Les droits

codrive meet

sur les documents du Filer

Dans le cadre de la collecte et de I'organisation des documents destinés a étre associés aux
réunions, les comptes de type Contacts et Utilisateurs peuvent interagir sur les documents
selon les acceés et droits accordés par I'Organisateur.

Les types de partages

codrive worlk

Documents

Favoris i
Créerun

Documents

=) Pare-ma

Gérer mes partages

I Partage collaboratf

Corbeille

Superviser les accés

lien

il
Securité

2.Consell d'administration

=3 Ouwrir
3.Archives 2020 o« Partager > Créer un lien
4, Télécharger D) Pare-mail
) Copier =) Partage collsboratf

+ Déplacer

As Renommer

1y Ajouter aux faveris
7) Déails

B Supprimer

Les droits pouvant étre accordés dans le cadre des partages.

Partage collaboratif de « 1.Comité Sécurité »

Pour les détails de la gestion des droits et
= des acceés sur les documents, voir la

N N documentation compléte « Description
@ i Générale du Service Oodrive Work ».
Consulter
Peut consulter uniquement.
Télécharger
Peut consulter et télécharger

v Editer

Peut consulter, télécharger, déposer et modifier.

Organiser

Peut consulter, télécharger, déposer, modifier et
supprimer

Collaborer

Peut consulter

supprimer et p
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Le bouton @ affiche les informations de I'élément sélectionné.

Partager Télécharger Gérer ®
= Nom T Derniére modification
2 2020-Archives ¥ € 13/04/2022 11:59 Partager
Ou
E] as 2021 - Retrospective 14/04/2022 10:29
Télécharge
O 2022 - Administration 14/04/2022 15:25 ) Copier

[0 &  Procedures ¥ 13/04/2022 11:55
Renommer
Retirer des favoris
) Créer un mémo
® Données de gestion
Détails
[ supprime
Documents > 1.Comité Sécurité
Télécharger Gérer @ Comité Sécurité.pdf X
B8 nNom T Détails
o Comité Sécurité.pdf Propriétés
Frederic BRACHET
0 Conseil d'administration.pdf
Documents > 1.Comité Sécurité
o Notes.pdf 1.51 Mo
29/07/2021 09:16
op Procédures.pdf Modif 29/07/2021 09:16

Il présente les informations suivantes :
Le propriétaire du document
L'emplacement du document
La taille du document
La date d'ajout du document
La date de modification d'un document
Les activités générées autour de I'élément (L'Activité / Les logs du fichier)
Les versions disponibles
Les mémos associés au document

oodrive.com
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Tous les formats de fichiers peuvent étre téléchargés dans la plateforme.
Il est cependant possible d'interdire I'import de certains formats de fichiers depuis le module
d’administration « Administration des partages ».

Dans la limite de I'espace disque souscrit pour I'ensemble de la plateforme et affecté a
chaque QOrganisateur, les fichiers ne sont pas limités en taille.

Il permet de retrouver des documents dans la solution via des mots clés.

.
codrive pat
Résultat de la recherche 19 resultacs
Emplacement
Y Favoris
Tout sélectionner A tout moment Sélectionner un dossier
» @ Documents I .
mages Aa - ~
Hie v (3 Documents
[ Corbeille PDF
7 derniers jours M 1.Comité Sécurité
Documents -3 I A © 2.Conseil d'administration
ers jours
Feuilles de calcul x5 3 3.Archives 2020
90 derniers jou
Présentations -3
Plage personnalisé
Vidéo
Audio
Dossiers
Procédures.pdf Garrs?

Ressources humaines.pdf

Des filtres sur les dates et les formats de fichiers sont applicables pour restreindre les
résultats.

On peut afficher I'élément recherché dans son dossier d'origine (corbeille comprise).

Le moteur de recherche permet également la recherche en mode plein texte pour retrouver
des informations au sein des documents bureautiques (Word, Excel, Power Point, PDF...).

Les mots clés de la recherche sont surlignés dans la liste des résultats.

oodrive.com
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Une fois importé au sein du Filer, chaqgue fichier est indexé puis transformé afin de pouvoir
étre visualisé en ligne.

Les formats supportés:
Microsoft Office : doc, docx, ppt, pptx, pps. xls, xIsx
Open office : sxc, sxw, sxi, odt, odp, odg
Adobe Acrobat : pdf
Texte : txt
Image : jpg. png. jpeg, tif, tiff, ...
Multimédia : mp4, mp3, mov, avi, wmv, mpeg, ...
CAD et Autocad (plan et design): dwf, dwg, dxf

Comité Sécurité.pdf

2sw20 ) | Q@ zomamwmaue v @ ¢ O =

Avertissement

Sans préjudice des droits réservés et sauf autorisation, aucune partie de ce document ne peut étre ni
reproduite, ni enregistrée ou introduite dans un systéme de consultation, ni transmise sous quelque forme
ou par quelque moyen que ce soit sans la permission écrite du Groupe Oodrive.

Toute autre demande de permission de reproduire et d’exemplaires du présent document doit étre
adressée au Groupe Oodrive.

Lors de la visualisation en ligne d’'un document, les différents boutons permettent :
Affichage des vignettes des pages
Déplacement dans le document
Recherche dans le document
Navigation dans les pages
Zoom
Rotation
Affichage en mode plein écran
Imprimer
Télécharger

oodrive.com
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(clic droit) ou le bouton « Gérer » permettent de lancer la visualisation
en ligne d'un document.
Une fois le document affiché, on peut zoomer, I'ajuster a la taille de la fenétre et naviguer
dans ses pages.

(full text) est disponible et permet de retrouver des
informations texte dans le document. Le nombre de résultats de recherche est affiché et
I'on peut se déplacer d'un résultat a un autre via les fleches prévues a cet effet.

Il est aussi possible d'afficher les vignettes des pages d'un méme document ainsi que de
procéder a une rotation de ce dernier.

La fonction de Versionning permet de disposer de plusieurs versions d'un méme document
a un emplacement donné.

Chacune des versions peut étre manipulée individuellement pour sa suppression, son
téléchargement ainsi que sa visualisation.

1.Comité Sécurité Consulter
Télécharger Gérer Télécharger .’. Résultats financiers.pdf
Copier
8 nom T Taille Derniére modification Versions
4+ Déplace
op Comité Sécurité.pdf 1,51 Mo 29/07/2021 09:16 Renommer Aujourd'hui
Q Conseil d'administration.pdf 1,41 Mo 29/07/2021 09:16 plourerauiEvens e Vous avez créé une version
Verrouiller
W Notes.pdf 1,69 Mo 29/07/2021 09:16 Cette semaine
Créer un mémo
o« Procédures.pdf 1,16 Mo 29/07/2021 09:16 Données de gestion @ Vous avez créé une version
Déta
¢ Ressources humaines.pdf 1.42 Mo 29/07/2021 09:16
E Supprime
4’. Résultats financiers.pdf 945,64 Ko 30/07/2021 15:48

On accede au détail des versions en faisant un clic droit sur un fichier, via la commande
“Versions” et I'onglet “Versions” permet ensuite d'en afficher le détail.
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Le Filer permet la création en ligne de fichiers.
Un clic droit au sein d’'un dossier permet de choisir le format de fichier a créer.
Une fois le nom du fichier saisi, on peut I'éditer comme n'importe quel document.

Documents Les formats supportés sont :
.docx
‘ Xlsx
Nom T e N
.pptx
Créer e & word pp
1.Cornite securite
B Exce
2.Conseil d'administration @ PowerPoint

3.Archives 2020

Il est possible d'éditer un document bureautique en appelant le pack office local du poste de
travail. Cela permet de retrouver toutes les fonctions habituelles pour éditer un document.
L'enregistrement du document se fait sur la plateforme web automatiquement.

Une nouvelle version est générée a chaque enregistrement.

Note : Cette fonctionnalité nécessite la présence du module EasyTransfer.

Il est également possible de de créer un document directement via la fonction d'édition en
ligne via Office Online. Un onglet s'ouvre et permet I'édition en ligne du document.

Notes:
En environnement SaaS Public, I'édition en ligne via Office Online se fait via des
DataCenter de Microsoft.
En environnement Cloud Privé et Cloud Privé qualifié SecNumCloud, des serveurs
Offline (isolés de Microsoft) sont intégrés a l'infrastructure physique de chague Client
pour éviter toute fuite d'information.

Prérequis :
Il est nécessaire de posséder des licences Microsoft Office 365 Business© ou Microsoft
Office 365 ProPlus®© pour pouvoir utiliser cette option.

oodrive.com
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Chaque Organisateur dispose d'une corbeille dans le Filer de son environnement, ou sont

déplacés les documents supprimeés.

La corbeille permet de :

Restaurer un ou plusieurs éléments a leurs emplacements d'origine.

Supprimer définitivement un ou plusieurs éléments s’y trouvant.

La vider de ses éléments - Suppression définitive.

drive
Corbeille
Tout restaurer Vider |la corbeille Restaurer
v¢ Favoris
Nom T Taille
P O Documents a o
M corbeille POF Conseil d'administration.pdf 1.41 Mo
poF  Notes.pdf 169 Mo
pof  Procédures.pdf 1.16 Mo
PDF Résultats fmau‘oers‘pdf 945,64 Ko

(=)

Supprimer définitivement

Date de suppression

30/07/2021 15:55

30/07/2021 15:55

30/07/2021 15:55

30/07/2021 15:55

sas

Le délai de vidage automatique de la corbeille est paramétré via le module d'administration

pour 'ensemble des Organisateurs de la plateforme.

oodrive.com
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Des logs sont disponibles pour chaque Organisateur, depuis son interface web.

L'ensemble des actions réalisées au sein de I'environnement de I'Organisateur sont loguées.
Les opérations réalisées via I'application mobile sont également loguées.

Ll Activités

I

3 Historique d'activités

Activités (133)

Activités N
B) C = e
Mes filtres
- - mat C
Rapports programmés D
3 Copie (24 rs la corbeille

rs la corbeille

3 rs la corbeille

30/07/2021 15:55 fred Brachet Création d'un mémo (1 rs la corbeille

30/07/2021 15:48 fred Brachet
30/07/2021 15:48 fred Brachet
Déplacement vers la corbeille (4)
30/07/2021 15:48 fred Brachet ' ' h créée
Ech n
30/07/2021 15:47 fred Brachet
Mis
30/07/2021 15:47 fred Brachet
30/07/2021 15:39 fred Brachet prévisualisation
Mo
30/07/2021 15:39 fred Brachet Dremiire vereion eréie (1 prévisualisation
. Ren
30/07/2021 14:28 fred Brachet

Des filtres permettent d'afficher des résultats par période, par source de données
(Authentification, Agenda, Filer, etc.) et par type d'événement (Connexion, création d'une
réunion, renommage de document, etc.).

Il est possible d'enregistrer les filtres afin de consulter rapidement certains types
d'informations.

Ces logs peuvent étre exportés sous la forme de fichiers au format json ou csv afin d’en
réaliser un traitement local.

Et il est également possible d'extraire ces logs de maniére programmée chaque jour, chaque
semaine ou chaque mois.
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12 Agenda de I'Organisateur de réunions (Back office)
C'est un espace web sécurisé dédié a I'0Organisateur de réunions et a son Délégué.

Il permet I'organisation des réunions en se basant sur les éléments provenant du
Filer d'Oodrive Work : contacts et documents.

COMEX

or  personnaliser les droits du fichier : Résultats financiers.pdf

Tous les participants (3)
Jeanne Doe Consulter v
Brenda Martini Consuler v

Jelle Tess
Masquer

Le participant ne verra pas les fichiers de la réunion

v/ Consulter

Télécharger
Le participant pourra ték

La vue de l'agenda permet de prendre connaissance rapidement des informations des
réunions, a savoir : le nom de la réunion, son statut, son horaire, son emplacement et ses
participants.

Note : L'organisation de réunions ne se fait que via un navigateur Internet.
L'application mobile ne permet pas a I'Organisateur de créer des réunions.
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12.1 Les modes d’affichage des réunions

Différents modes d'affichage des réunions sont disponibles :

 Vue en liste des réunions

» Vue agenda des réunions (Jour/Semaine/Mois)

L'Organisateur de réunions et les invités peuvent choisir le mode d'affichage de leurs

mercredi 9 février (1))

reunions.
= Réunions
= agourdnu | <> Février 2022 =
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
1 2 3 4
7 8 9 10 "
Comité de gouvernance
14 15 16 17 18
Réunion Sécurité S|
10h
Comité extraordinaire
16h
21 22 23 24 25
Vue en mode agenda
= Réunions
E Aujourdhui < > 2022
Mercredi 9 février
@ Comité de gouvernance En préparation il

Mardi 15 février

Réunion Sécurité Sl
10:00 - 14:00 (4h)

Comité extraordinaire
16:00 - 19:00 (3h)

Mercredi 30 mars

CONSEIL D'ADMINISTRATION
10:00 - 12:00 (2h)

Terminée

En préparation

Publiée

©0d-

©5d

=]

Vue en mode liste

oodrive.com
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Oodrive Meet permet a I'Organisateur ou a son Délégué de créer des réunions avec ordres
du jour composés de plusieurs sujets et sous-sujets.

Les documents validés depuis le Filer peuvent étre associés aux différentes réunions.

En cliqguant sur le bouton «créer une réunion » une fenétre

codrive s'affiche pour en créer une rapidement.

L'Organisateur peut ainsi organiser des réunions en spécifiant les informations suivantes :

CODIR
Nom de la réunion

@ Informations
Informations générales Date, heure et durée
Lieu de la réunion

Ordre du jour

Description de la réunion

09:00 v

3010972021 1300 Inviter des membres

Organisation des sujets

Bruxelles
Organisation de votes
Lorem ips olor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Nullam ri mollis a tempor sit amet, suscipit ac
sapien. Donec }J»)lla vehicula est, non accumsan risus . .
- Gestion des droits sur les

Votes fichiers

@ Validez-vous les résultats ?

+ Ajouter un vote

Documents annexes (5)

té.pdf : #r  Conseil d'administration.p... & o Notes.pdf

#or Comité S
#0F  Procédures.pdf : ?or  Résultats financiers.pdf

+ Ajouter des fichiers

oodrive.com
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12.3 Droits d’accés aux documents des réunions

Des documents provenant du Filer peuvent étre associés a une réunion ou a chaque sujet
OuU sous-sujet et son ordre du jour.

L'organisateur définit les droits d'acces aux documents pour chaque invité, de maniere
granulaire ou pour I'ensemble.

COMEX

PoF  Personnaliser les droits du fichier : Résultats financiers.pdf

€®  roustes partcpants 3

Jeanne Doe Consulter v

@ Brenda Martini Consulter v

Jelle Tess Consulter -
Masquer
Le participant ne verra pas les fichiers de la réunion.

Télécharger
Le participant pourra télécharger et imprimer les
fichiers de la réunion

Les droits d'accés aux documents sont :
o Masqguer: Le document n'est pas visible dans la réunion
o Consulter : Le document peut étre consulté et ajouté au mode hors ligne de
I'application mobile
o Télecharger: Le document peut étre téléchargé localement et imprimé

oodrive.com
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La solution permet d’'associer des votes aux réunions, a leurs sujets et a leurs sous-sujets.
L'Organisateur de réunions définit les questions a poser ainsi que les réponses possibles puis

les soumettent aux invités.

Création du vote

Parameétres

Anonyme ® Main levée
es choix des votants seront affichés pour les participants.
Question

Etes-vous favorable ?

Choix / options

Oui [ Supprimer

Non [ Supprimer
@ Ajouter un choix

Une seule réponse possible.

Annuler éer le vote

oodrive.com
oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniere - 75010 Paris, France
T:+33(0)146220700-F:+33(0)146223200

Un vote peut étre réalisé
durant la réunion ou a tout
autre horaire rendu possible
par I'Organisateur.

Lors des votes anonymes,
les identités des votants ne
sont révélées a personne.

Lors des votes a main levée,
chaqgue participant voit par
qui les votes ont été
exprimes.

Le nombre de votes et le
nombre de réponses
possibles ne sont pas
limités.

Durant la réunion, les votes
peuvent étre ouverts par
I'Organisateur de réunions,
aussi depuis l'interface web
que via l'application mobile.
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12.5 La génération de liens MS Teams

Afin de permettre aux invités de participer a la réunion a distance,
I'organisateur peut générer un lien MS Teams directement depuis la solution
Oodrive Meet.

Bonjour Bernard MORIN, Le lien MS Teams sera
inclus dans les

o , différents e-mails de
mardi 31 mai 2022 a 16:00 UTC+2 (durée 3h) . . ;
Lieu : 26, rue du Faubourg Poissonniére, 75010 Paris - Salle Corporate notification envoyes

aux invités et sera
depuis la solution, dans

A . R B L les informations de la
Si vous n'étes pas disponible & cette date nous vous invitons & contacter Frédéric 3 .
BRACHET par mail, ou bien en remplissant votre statut de présence en cliquant ici. reunion.

Vous étes invité(e) a la réunion Conseil d'administration qui se déroulera le :

Vous pouvez dés a présent accéder a cette réunion en cliquant ici.

R \ticrosoft Pour generer un 'Ilen' MS Teams,
I'organisateur doit disposer d'un
compte Microsoft.

Lors de la 1¢® génération d'un lien MS

test@oodrive.com

Autorisations demandées

00_meeting

Bodrivd & Teams, il sera invité a s'authentifier a
Cette application souhaite : I'aide de son compte Microsoft.
\ Vous connecter et lire votre profil Se référer au document « GU/de

\/ Read and create your online meetings

- , : , d'administration - Administration des
N/ Conserver I'accés aux données auxquelles vous lui avez donné
reunions ».

Accepter ces autorisations signifie que vous autorisez cette application a
utiliser vos données comme indiqué dans les conditions d'utilisation du
service et la déclaration de confidentialité. L'éditeur n'a pas fourni de
liens vers ses conditions pour vous permettre de les consulter. Vous
pouvez modifier ces autorisations a I'adresse
https://myapps.microsoft.com. Afficher les détails

Cette application semble-t-elle suspecte ? Signaler ici

oodrive.com
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Durant la réunion, I'organisateur peut utiliser le lien MS Teams depuis son
interface.

Informations générales

Statut de la réunion *

O En préparation @® Publiée O Terminée

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

Nom *

Conseil d'administration

Date de début *
31/05/2022 16:00
Datede fin *

Date defi Heure

31/05/2022 19:00

Toute la journée

Q) 26, rue du Faubourg Poissonniére, 75010 Paris - Salle Corporate

@ Réunion Teams &5 Rejoindre la réunion Teams

Descrniption

La réunion se déroulera en salle Corporate.
Pour les personnes a distance, merci d'utiliser le liens MS teams.

Note : Si entre le moment de la génération du lien MS Teams, des invités ont
été retirés de la réunion, ou ont finalement décliné l'invitation et qu'ils tentent
malgré tout de s’y connecter, I'organisateur aura la possibilité de les accepter
ou non, depuis l'interface MS Teams (Fonction « salle d'attente).
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Les réunions passent manuellement par différents statuts.

COMEX

@ Informations

Informations générales

*
)
[ @ Publice |
- J

Le statut « Publiée » indique 3 vos invités que I'ensemble des éléments de |a réunion est disponible.

*

COMEX

09:00 v

13:00 v

En préparation : Permet a I'organisateur de préparer sa réunion sans gue guicongue
ne puisse prendre connaissance des éléments en cours de préparation.

Publiée : Permet aux invités de prendre connaissance de l'intégralité des éléments
rendus disponibles dans la réunion.

Terminée : Indique aux invités que la réunion est considérée comme achevée et qu'il
Ny aura plus d'évolution sur les différents éléments qui la composent.
Les éléments suivants sont alors figés :
Les informations générales de la réunion
Les participants a la réunion et leur statut de présence
Tous les éléments de I'ordre du jour, dont les documents
Tous les votes sont fermés
Il est possible d'ajouter un nouveau sujet / sous sujet dans I'ordre du jour afin
d'y déposer le PV ou le CR de réunion.
Il est aussi possible d’en informer les participants de la réunion via le systéme
de notifications par e-mails.
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Afin de tenir informés les invités et participants des réunions, différents types de
notifications peuvent leur étre envoyées par e-mail.

NotfcaHons Les invitations aux réunions
comportent un fichier .ics
Destinataires pour permettre aux invités de

les intégrer dans leurs

Frederic Brachet @ Jeanne Doe Q agendas comme Outlook ou
Jelle Tess 0 Brenda Martini Q GOOgle' etC

Modeles La gestion des notifications

est maitrisée par

@ Convocation I'Organisateur ou son

Délégué, qui décident de leur

Contenu envoi selon les événements

ou modifications apportées
aux réunions.
Convocation a la réunion CODIR
lls décident également du
B I .
contenu des e-mails de
Bonjour %DESTINATAIRE%, - . .
notifications et  peuvent
Vous étes convoqué(e) a la réunion CODIR qui se déroulera le : modifier les modeéles mis a

jeudi 30 septembre 2021 a 09:00 UTC+2 (durée 4h) disposition.
Lieu : Bruxelles

Vous pouvez dés a présent accéder a cette réunion en cliquant ici. Avant tout envoi d'une
notification par e-mail,
I'Organisateur peut en
générer un apercu.

6DESTINATAIRE%" sera automatiquement remplacée par le no

Ajouter I'ICS en tant que piéce jointe de ce mail

Apercu de I'ema Annuler Envoyer )

Les modeles de notifications envoyées par e-mail sont : Invitation, Convocation, Mise a jour
et « Personnalisé ».
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12.8 Gérer la présence des invités aux réunions

L'organisateur de réunions peut choisir d’'envoyer un e-mail de notification d'invitation aux
invités. L'e-mail qu'ils recoivent comporte un lien leur permettant d'indiquer s'ils seront
présents ou pas a la réunion.

Bonjour Izabel DUCE,
Vous étes invité(e) a la réunion Conseil d’administration qui se déroulera le :

Mardi 31 mai 2022 3 16:00 UTC+2 (durée 3h)
Lieu : 26, rue du Faubourg Poissonniére, 75010 Paris - Salle Z

Vous pouvez dés a présent accéder a cette réunion en cliquant ici.

Si vous n'étes pas disponible a cette date nous vous invitons a contacter Fred
BRACHET par mail, ou bien en remplissant votre statut de présence er cliquant ici.

E-mail d’invitation & une réunion

Dans le cas ou des invités n'indiquent pas leur statut de participation, I'organisateur peut le
gérer pour eux, via le bouton « Gérer les participations ».

Conseil d'administration

@ Informations 8 Invités (5) B ordre dujour

Participez-vous & cette réunion ? Oui Non

Organisateur
Fred BRACHET
Q QOodrive
Inviter des participants
Q il
Gérer les droits Gérer les participations Gérer les notifications

Participants (4)

Izabel DUCE . Bernardo MORINO

@ Oodrive : @ Oodrive
IDAHO Paul o - Diane SMITH =
VP - Qodrive Inc. ° 210 A

0 Gérer les droits

@ Gérer la participation

W Supprimer
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L'organisateur peut choisir le statut de participation des invités, ainsi que saisir des
informations complémentaires, comme par exemple indiquer par quel canal de
communication il a obtenu I'information sur la présence d'un invité.

Gérer la participation

e Gérer la participation de Diane SMITH @ Participation acceptée

Est-ce que Diane SMITH participera a cette réunion ?

Oui Non

nformations complémentaires

(12/03/2022) Mme SMITH m’'a confirmé par téléphone sa participation

Annuler Enregistrer
oodrive.com
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Il est possible de dupliquer une réunion afin d'en réutiliser la structure
CONSEIL D'ADMINISTRATION

@® Informations R Invités (5 =) Ordre du jour (3

Informations générales

E)
w
=

PN
( Publiée ) Tern
L ®
(® La réunion est visible par 'ensemble des invités.

*

CONSEIL D’ADMINISTRATION

* - sure *
23/09/2022 09:00
- - *
23/09/2022 13:00
2 Site 02 - PARIS

Une réunion dupliguée conserve :
Le titre (différencié par un numéro)
Les participants
Les sujets / sous-sujets de I'ordre du jour

Une réunion dupliguée ne conserve pas:
Les documents associés au sujets / sous sujets de de la réunion
Les votes précédemment organisés
Le lien MS Teams généré, le cas échéant.
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Lesinvités aux réunions accédent de maniére sécurisée a l'interface d'Oodrive Meet, via leurs
tablettes, smartphones ou navigateurs internet habituels.

Aprés authentification, ils accédent a la solution et prennent tout de suite connaissance de
leur agenda, des réunions en cours, a venir ou passées ainsi que des documents y étant
associes.

Affichage du calendrier depuis un navigateur Internet

codrive Q Rechercrer > @

| B calendrier

Calendrier

-

Bibliothiéque de documents Aujourdh > 201

Mercred| 15 septembre

Comité de Sécurité
09:00 - 13:00 (4 Q

Jeudi 30 septembre

CODIR
09:00 - 13:00 (& C)

Lundi 15 novembre

©:0

Conseil dadmistration

17:00 - 21:00 (4h

Participez-vous a cette réunion 7 Oui

Mercredi 22 décembre

COMEX
09:00 - 13:00 (4h ()

Les fonctions disponibles :
Acceptation / refus de participer a une réunion
Consultation du contenu des réunions
Consultation de I'ordre du jour des réunions
Consultation des documents liés aux réunions
Répondre aux questions des votes (anonymement ou & main levée)
Annoter des documents en ligne
Rechercher des réunions ou des documents
Bouton d'aide en ligne pour accéder aux guides de démarrage rapides
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La solution Oodrive Meet intéegre un module de visualisation de documents en ligne
supportant les formats les plus courants.

Les utilisateurs peuvent visualiser la trées grande majorité des formats de fichiers
directement au sein de la plateforme.

Ce module de visualisation permet également d'afficher un filigrane dynamique sur les
documents visualisés.

Les fonctions du visualiseur :
Affichage des pages en mode vignettes
Affichage du sommaire du document (Si existant)
Moteur de recherche full text permettant de rechercher des mots clés au sein des
documents®
Déplacer le document
Sélectionner du texte
Naviguer dans les pages
Zoomer dans le document
Ajuster la présentation du document
Afficher en plein écran
Annoter le document - Les annotations sont synchronisées sur les différents
terminaux d'un méme utilisateur.
Partager une annotation - Les annotations partagées sont « publiques » et donc
visibles par tous les utilisateurs ayant accés au document contenant I'annotation.
Signature - Ajout d'une signature manuscrite. Une signature est forcément publique
pour permettre I'ajout de plusieurs signatures par plusieurs membres sur un méme
document, comme par exemple dans le cas de la signature de la «liste de
présence ».
Imprimer en ligne le document (Selon les droits accordés)
Télécharger le document (Selon les droits accordés)

*Note : Cette fonction n'est pas disponible lorsque la solution Oodrive Meet est hébergée en
environnement Cloud Privé qualifié SecNumCloud.

oodrive.com

oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniere - 75010 Paris, France

T:+33(0)146220700 - F:+33(0) 14622 3200 39
Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.AF. 5829C



ocodrive

Lors de la visualisation en ligne d'un document associé a une réunion, un filigrane dynamique
peut étre affiché sur chaque page, afin de limiter et pouvoir tracer toute fuite d'information,
lors de son impression (si le droit est donné par I'Organisateur de réunions) ou lors d'une
capture d'écran.

102

Le filigrane affiche le nom et le
prénom de l'utilisateur ainsi que la

Toute autre demande de permission de reproduire et d’exemplaires du présent document doit étre
adressée au Groupe Oodrive.

date et I'heure de la visualisation.

12/06/2017 | Création du document FBT - AWV
13/03/2018 | Modifications FBT - AVV
03/04/2018 | Modification, gestion des mises a jour PTO - AWV
22/03/2019 | Revue 2019 T, PS, PM
06/05/2020 | Mise 3 jour CC, AW
20/08/2020 | Mise 3 jour PM

L'affichage de ce filigrane dynamique est optionnel et peut étre activé / désactivé depuis le
module d'administration spécifique aux réunions.

Administration des réunions

&  Sécurité mobile =

B Documents

aoo
geg Portail

a .
° Gestion des accés
Cette section vous permet de définir les options des documents.
g E-mails
Filigrane @ Activer le filigrane dynamique
\ Personnalisation graphique
‘.‘ Délégation
-
| | 1 Activités

oodrive.com
oodrive - 26 rue du Faubourg Poissonniere - 75010 Paris, France

T:+33(0)146220700 - F:+33(0) 14622 3200 40
Société par Actions Simplifiée au capital de 309 126 euros - RCS Paris 432 735 082 - N.AF. 5829C



codrive

La solution permet lI'annotation des documents depuis un navigateur Internet ainsi que
depuis I'application mobile.

Ces annotations sont personnelles et synchronisées sur I'ensemble des terminaux de
I'utilisateur (smartphone, tablette, navigateur Internet).

iy El A AT B T 2 L A~ 00

Toute autre demande de permission de reproduire et d’exemplaires du présent document doit étre
adressée au Groupe Oodrive,

12/06/2017 | Création du document FBT - AVV
13/03/2018 | Modifications FBT - AW
03/04/2018 | Modification, gestion des mises a jour PTO - AVV
22/03/2019 | Revue 2019 IT, PS, PM
06/05/2020 | Mise a jour CC, AW
20/08/2020 | Mise a jour PM

La barre d’outils d’annotations

Les types d'annotations disponibles :
Dessiner a main levée sur le document
Signer le document
Surligner du texte
Barrer du texte
Souligner du texte
Saisir du texte
Insérer un post-it intégrant du texte
Insérer une bulle fléchée
Insérer une fleche
Insérer une ligne
Insérer un rectangle
Insérer une ellipse

Couleur de bordure Le style de chaque annotation peut étre géré et permet de
B [ N | choisir sa couleur et son opacité.
Opacité
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Partager des annotations

Les annotations peuvent également étre partagées et rendues publiques pour I'ensemble
des utilisateurs accédant au méme document.

s visible par tous les

&} Styles o Q“Odrive

RIY WITHOUT SECURITY

1 Lescertifice o Parager @D

15027, 1] Supprimer

v/ Clest mettre en place, maintenir et améliorer en
%Ii le systeme d'i ion de la sécurité de I'information.
. vise & améliorer 1a sécurité des infrastructuresh
"?9..2.'1@.' -Ilzigc-rlz I:as- e-xi-g;v:c;s- p-o:lr- I; t-n:s:z ;n- ;;la-c; ET. SI qui recense les mesures de sécurité,
dans un périmétre défini, afin de garantir la ion des actifs i i L'objectif

est de protéger les informations de toute perte, vol ou altération, et les systémes
informatiques de toute intrusion.

Le partage d’une annotation

Un volet permet de gérer I'ensemble des annotations apposées sur un document.

9 el A AT 23S 2 L 7 » 00

oupar it i d Oodrive.
Tout B s atr
adressée au Groupe Oodrive.
i I
T fred Brachet
12/06/2017_| Création du document FBT-AW N
13/03/2018_| Modifications FBT- AWV Trés important
03/04/2018_| Modification, gestion des mises & jour PTO- AW
22/03/2019 | Revue 2019 1T, 5, PV
06/05/2020 | Mise 3 jour CC, AW fred Brachet
20/08/2020 | Mise 3 jour ™

fred Brachet

>

2| a fredBrachet

fred Brachet

A préciser en séance

Volet latéral des annotations
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14.1 Saisie de notes personnelles de réunion

Chague invité a une réunion a la possibilité de saisir des notes personnelles sous chaqgue
sujet ou sous-sujet la composant.

CONSEIL D'ADMINISTRATION

() Informations 80 Invités (4) @ ordre dujour (3)
1. Validation du Proces Verbal @ 1 O @
Description

Validation en séance du dernier procés verbal de réunion
Notes personnelles @ 56/2048

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Fichiers (1)

PoF  Procés verbal.pdf

2. Ordre du jour O @
3. Vote des subventions au CSE &, 1 @ 1 O @
oodrive.com
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Une application mobile pour tablettes et smartphones est disponible sur les stores d'Apple
et d’Android.

Via le Dashboard, les invités et les participants peuvent consulter les réunions auxquelles ils
sont invités et leurs contenus a tout moment, en mode connecté ou en mode hors-ligne.

Les fonctions disponibles :
Vue synthétique des évenements via le Dashboard
Accepter / refuser la participation aux réunions
Consulter les détails des réunions
Consulter les ordres du jour des réunions
Consulter les documents associés aux réunions
Participer aux réunions grace a un lien MS Teams intégré (Optionnel)
Annoter les documents
Participer aux votes
Rechercher au sein des réunions et des documents
Gérer les informations du compte utilisateur
Gérer les options de paramétrage de I'application mobile

15:1 widc @) 15:00 il 46 @D Image 1: La page
setobre 2021 c d acc;ueﬂ de | appllcatpn
mobile permet un acces
L M M J \ S D

rapide aux informations

o I telles que les réunions a

venir et les documents

Réunions Afficher tout L. .
mis a disposition.
31
Conseil d'administration 80 81
Image 2: L'onglet
9

Comité de gouvernance Calendrier permet un
Vendredi 29 Octobre 2021 . )
affichage en mode liste

17 CONSEIL DE SECURITE )
réunion bfa et en mode calendrier
ﬁ; Fred BRACHET pOUr pl’eﬂdre
Fichiers Afficher tout ‘ ' connaissance des
ASSEMBLEE ANNUELLE réunions

poF  Human resources.pdf
ﬁ Fred BRACHET

poF  Financial results.pdf

COMITE EXCEPTIONNEL

Publiée

@ Appendix.docx B FredsracrET

Accueil Calendrier

Image 1 Image 2
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15:22 W 4c ®m)
4 Conseil d'administration
Invités (5 Ordre du jour
Informations générales Publiée

ate et heure
Le mardi 31 mai 2022 de 16:00 2 19:00 (3h)

1€
26, rue du Faubourg Poissonniére, 75010 Paris -
Salle Corporate

@ Rejoindre la réunion Teams

La réunion se déroulera en salle Corporate.
Pour les personnes a distance, merci d'utiliser le
liens MS teams.

Documents annexes (2)
POF - Financial results.pdf

#0F Human resources.pdf

Image 3

codrive

Image 3 : En cliquant sur une réunion, son contenu affiche :
Le statut de la réunion : Publiée ou terminée
Les informations générales de la réunion : Date et
heure, lieu, lien MS Teams, documents annexes a la
réunion.
Les invités a la réunion et leur statut de participation
L'ordre du jour détaillé de la réunion, constitué de
sujets et de sous-sujets ainsi que leur contenu
(documents, votes).

15:02 W 4c @)

Fichiers @]

rier : par nom (de AaZ)~

2020 - Archives

Modifié le 13/04/2022

2021 - Retrospective
Modifié le 14/04/2022

2022 - Administration

Modifié le 14/0

Procedures
Modifié le

Image 4: Le menu « Fichiers » permet aux invités de
prendre connaissance (en lecture seule) de documents
leur étant partagés depuis la solution Oodrive Work et
ayant vocation a étre annexes aux réunions.

Ces documents ne sont pas attachés directement a des

sujets ou sous-sujets d'un ordre du jour. lls peuvent étre

les statuts d'une entreprise ou des modeles de notes de

frais par exemple.

Image 4

Note : Les documents sont stockés chiffrés au sein de I'application mobile.
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Le menu « Plus » (Image 5) permet a un utilisateur d'accéder aux informations de son
compte, a la fonction de délégation, aux paramétrages de sécurité, a la gestion des

documents hors ligne et au stockage.

15:04 o 4c @) 15:04 4G @)
Plus < Sécurité
i Y

Fred BRACHET
I )

arive.co La vérification en deux étapes est activée sur votre

compte. Un code vous sera demandé a chaque
ouverture de I'application.
meet-collab-fb

Code de sécurité O

sharing.oodrive.com
Modifier le code de sécurité

Authentification biométrique O

Informations personnelles

Utiliser I'authentification biométrique pour remplacer le

Délégations code de sécurité.

Sécurité

O Qg B

Hors ligne

Données

&G O

Aide

Se déconnecter de |'application

Plus Plus

Image 5 Image 6

Image 6 : Le code de
sécurité (code pin) peut
étre imposé par
I'administrateur
technique de la
solution.

Il est saisi en
complément de
I'authentification a la
solution et est demandé
a chaque lancement de
I'application sur le
terminal mobile.

Chaque utilisateur peut
le modifier, une fois
connecté a l'application
mobile.

L'utilisateur de I'application mobile peut activer I'authentification biométrique aprés s'étre

connecté une premiere fois a I'application mobile,

ce mode d'authentification remplace alors la saisie du code de sécurité.
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Image 7 : Le mode hors
ligne permet de
conserver

automatiguement les
@ documents issus des

réunions dans le cache

15:05 ol 4c @) 15:05 o 4c @)

4 Hors ligne 14 Données

' . . .
Le mode Hors ligne vous permet de consulter vos Vous pouvez gérer le stockage de votre application de I a pp||Cat|On mObI|e,
réunions et fichiers a tout moment et sans aucune depuis cette interface. . .

connexion internet. aflﬂ de pOUVOII’ |eS
‘ . Stockage consulter et les annoter
Hors ligne automatique O
q i
Les réunions publiées seront automatiquement hOI’S I|g ne.
ajoutées au mode hors ligne. @ Hors ligne : 2,9 Mo

Mémoire cache : 20,7 ko

Statut Pisponible : 23,8 Go Image 8 : Gestion du

Le téléchargement des fichiers s'est terminé Vider le cache de I'application StOCkage deS
avec succes

documents au sein de
I'application mobile.
Les fichiers stockés
dans le cache de
I'application peuvent
étre supprimeés, soit
manuellement via ce
menu, soit lors de
chaqgue déconnexion de
I'application.

Image 7 Image 8
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Comme précisé au paragraphe 4.1de ce document, I'administrateur technique de la solution
dispose de différents modules d'administration afin de fixer les niveaux de sécurité et les
parametres généraux de sa plateforme.

Il dispose également d'un module d’administration spécifigue nommé « Administration des
réunions » |ui permettant notamment de gérer la sécurité de I'application mobile.

Administration des réunions

& Ssécurité mobile —  Sécurité mobile

B Documents

Cette section vous permet de définir les options de sécurité mobile pour les utilisateurs.
Code PIN Configurer la longueur minimale du code PIN
[ +
1 semaine

@ rorcer I'utilisation du code PIN

@ Autoriser l'utilisation de I'authentification biométrique

Option @ cffacer des données & la déconnexion

Le menu « Sécurité mobile » permet de :
Définir la taille du code de sécurité (code pin) utilisé pour lancer I'application mobile.
Forcer I'utilisation du code de sécurité pour lancer I'application mobile.
Autoriser les utilisateurs a activer I'authentification biométrique en remplacement de
la saisie du code de sécurité.
Forcer la suppression des données stockées dans le cache de I'application a chaque
déconnexion.
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Le menu « Documents » permet de :
Activer le filigrane dynamique sur I'ensemble des documents consultés dans le cadre

des réunions.

Administration des réunions

& Sécurité mobile = Documents

5 Documents

Cette section vous permet de définir les options des documents

Filigrane @ Activer le filigrane dynamique
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