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A quoi sert un drive ?
= ——

- —?

Stocker des
fichiers en ligne

Y accéder partout,
depuis n’importe
quel appareil

Partager facilement

un lien vers un Sauvegarder
fichier ou un dossier des données Collaborer en

automatiquement temps reel

MyDrive est le drive de I'Université Jean Monnet.

Ce service est hébergé et maintenu par la Direction du numérique. Il est donc souverain et sécurisé.
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Pour qui ?
Tous les personnels UIM

Pour quoi faire ?

Volume possible

Mode d’acces

Données bureautiques actives, partage possible
avec des personnes hors UIM

50 Go

Depuis n’'importe ou avec ou sans VPN

Niveau de sécurité

Restauration des fichiers autonomes pendant 30
jours, et jusqu'a 90 jours via le centre d’aide

Edition collaborative de

fichiers ou
Comment accéder au service
? Acces par le web ouvert a tous

Délégation de la gestion des
droits

Oui, par défaut

Les services de 'UJM Les services de 'UJM

Données bureautiques pour travail
collaboratif ou partage avec des
personnes extérieures

Données de services

1 To et plus 1To

Depuis n‘importe ou avec ou sans
VPN

Depuis n’importe ou
(VPN obligatoire hors UJM)

Restauration des fichiers
autonomes pendant 30 jours, et
jusqu'a 90 jours via le centre d’aide

Restauration des fichiers autonomes
pendant 30 jours, et jusqu'a 90 jours
via le centre d’aide

Oui Non

Se faire accompagner par le service

formatiGUelde proxITIte Dépot d’un ticket dans le Helpdesk

Oui, par défaut Optionnel
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VVous pouvezy accéder via MyUJM, Rubrique « collaborer », choisir MyDrive

T
m Mon espace li . J e
numeérigque

L

UI meuniqﬂ Collaborer Outils pédagogiques Services administratifs Bibliothéques Assistance & Support DSI

» MYDRIVE

» RESERVATION DE RESSOURCES
L'Université |
I'E LabEI D D& » GESTION DE REUNIONS

» ENQUETES LIMESURVEY
# SOUMISSION REPROGRAPHIE

¥ PARRAINAGE WIFI

» PLANNING BIBLIO

2 TOUS LES DERNIERS

Vous pouvez également y accéder dans un navigateur via le lien : https://mydrive.univ-st-etienne.fr/

Ce service est accessible de n’importe quel ordinateur, sans VPN, uniguement avec une connexion internet.


https://mydrive.univ-st-etienne.fr/

A& Fichiers personnels

4D Récents

* Favoris

*2 Partages
A Partagés avec vous
2% Partagés avec d'autres
G Partagés par lien
B Demande de fichier
W Partages supprimés
2 Partages en attente

B Dossiers de groupe

W Etiquettes

M Tous les dossiers

2

I B Tous les fichiers I+ Nouveau I

i«

o 0o o o o o

B Type [ Modifie

Nom ~

B oossier 1
B Dossier2
B3 Dossiers
BB oossiers
B8 Dossiers

5 dossiers

& Personnes

Partagé @D we»

L

Taille

57GB

290,5 MB

653 KB

25,8 GB

36,1GB

67.9 GB

Modifié

hier

ilya 2 heures

ilyadans

il y a4 heures

ilya1heure

W Fichiers supprimés

> 31.5 GB utilisés sur 50 GB

£ Paramétres de Fichiers

|
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Menu de navigation (1) Situé dans le coin supérieur
gauche, vous trouverez les différents outils de Mydrive
Informations sur les dossiers et sur les partages (2) :
Située dans la barre latérale gauche, vous disposez
d’une vue d’ensemble pour trouver rapidement vos
fichiers, tels que les fichiers qui ont été partagés avec
vous et les fichiers que vous avez partagés avec
d’autres personnes.

Vue de l'application (3) : La zone centrale de l'interface
utilisateur Mydrive . Ony retrouve le contenu du
dossier sélectionné. Vous pouvez explorer des
dossiers ou ouvrir directement vos fichiers.

Barre de navigation (4) : cette barre permet de
naviguer entre les différents niveaux hiérarchiques des
répertoires et de remonter jusqu'alaracine (« Tousles
fichiers »).

Bouton « Nouveau » (5) : Situé dans la barre de
navigation, ce bouton vous permet de créer de
nouveaux fichiers ou dossiers ou d’importer des
fichiers de votre ordinateur sur MyDrive (upload ou
Téléverser).

Champ de recherche (6) : Cliquez surlaloupe située
dans le coin supérieur droit pour rechercher parmiles
fichiers.

Menu des contacts (7) : Ce menu fournit un apercgu des
contacts et des utilisateurs sur votre serveur.

Bouton Paramétres (8) : Cliquez sur vos initiales ou
votre photo de profil, située en haut a droite de I’écran
et vous verrez le menu parametres

Bouton Affichage mosaique (9) : Il ressemble a quatre
petits carrés, il permet d’activer la vue en mosaique
pour les dossiers et fichiers.
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Que vous soyez sur la page d’accueil de tous vos dossiers, ou a I'intérieur d’un dossier, si vous cliquez
sur + neweau €n haut dela page, vous aurez la possibilité d’ajouter un nouveau dossier/sous dossier ou
encore méme un fichier..

+2 4 Nouveau

4+ MNouveau _ _ M
Teléverser depuis I'appareil

ta)
Teléverser depuis I'appareil I + Teleyerser des fichiers I

* Téléverser des fichiers B Téléverser des dossiers
B Téléverser des dossiers @

reer un nouwveau

\VVous pouvez aussi récupérer
des dossiers ou des fichiers
en les « téléversant »

lls seront alors stockés sur

Créer un nouveau B Nouveau dossier

_ Mydrive et préts pour étre
partagés OU pour que vous B Créer une demande de fichier

lls sont alors dupliqués
depuis leur source (le

B Créer ulé demande de fichier travailliez dessus en ligne B Nouveau document disque dur de votre
B Nouveau document seul.e ou a plusieurs. B Nouveau fichier texte ordinateur par exemple)
Bl Nouveau fichier texte » Nouvelle feuille de calcul vers Mydrive

" Nouvelle feuille de calcul B Nouvelle présentation lls sont préts pour étre

&) Nouvelle présentation + Créer le dossier des modéles partagés et ainsi que vous
+ Créer le dossier des modéles P Nouveau diagramme Draw.io travailliez dessus en lig ne

seul.e ou a plusieurs.

E Mouveau diagramme Draw.io E Nouveau formulaire PDF

E Mouveau formulaire PDF
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Comme dans beaucoup d’outils numeériques, vous pouvez agir sur Porganisation des fichiers, le

nommage, et bien d’autres options de gestion.

| Filtrer par nom de fichier... x| = Tous les fichiers  + Nouveau N =
2 Fichiers personnels
4D Récents
Modi
& e e ronnes 1
RRatages 0 A O Nem —
a
= O B3 Dossier 1 pantage o -
S ) [ Dossier 2
O B8 Dossers (Y
O @ Dossier 4 i i f'
¥ Ajouter aux favoris
O B8 Dossier5
e ) —
B0 Tous les dossiers Come @ Deatails b

Ch Gérer les étiquettes
# Benommer

___—> [3 Déplacer ou copier

f (O Définir un rappel  *

3 2 Ouvrir localement
{4 Télécharger
ﬁ [ Supprimer ce dossier
L r'
4 ‘—j

1- Pour accéder aux options de gestion,
cliquez sur l'icbne
Une boite de dialogue s’ouvre

2- Cliquez pour renommer un dossier /
fichier

3- Cliquez pour déplacer ou faire une
copie dans un autre dossier de MyDrive

4- Téléchargez le dossier/fichier
sélectionné sur votre ordinateur

5- Cliquez pour supprimerle
dossier/fichier
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Cliquez sur ’icone (-*) 1d’un fichier et allez dans « Détails » 2 puis « Versions » 3
vous verrez la liste des versions 4 avec le nom des personnes ayant modifié le fichier, vous pouvez
cliquer sur ’icbne 5 pour restaurer 6 la version si besoin

D) Type [ Modifié 2 Personnes Mydrive au 01042026.pptx

1 3.3 MB » il ya23 heures « Propriétaire »c Moni...

2 ¥ Ajouter aux favoris
O Mydrive au 06032026.pptx +2,

___ , © Deétails

Version actuelle - Vous
ilya23h = 33MB

> Gérer les étiquettes
= Telécharger sous
& Renommer

(3 Déplacer ou copier
(0 Dé&finir un rappel >
L] Ouvrir localement

J+ Télécharger

] Supprimer le fichier

'C Vous
hier = 3,3 MB

iC Vous

hier = 3,3 MB

'C Vous
hier = 3,3 MB

'C Vous
ilyatj - 3.4 MB

I Vous
ilya2sem. = 3,3 MB

Version initiale - C Vous
ilya2sem. = 3,3 MB

X
D Mom « 3
¥ < o /
D Mydrive au 01042026.pptx 2 - Activité Partage Versions
EIT) & 5

. _ 6
& Mommer cette version

€) Restaurer la versio n/

&y Telécharger la version

]EI Supprimer la version
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Une fonctionnalité importante de Mydrive est de pouvoir partager un fichier ou un dossier sur une thématiques
a plusieurs.

Cet usage est une bonne alternative a une piéce jointe dans un mail, voici pourquoi :

1- Versionning et mises a jour

Piece jointe: une fois envoyée, le fichier ne se met pas a jour. Si vous modifiez, il faut renvoyer un autre mail.
MyDrive: vous modifiez le fichier dans votre drive — tout le monde voit 1a version mise a jour
automatiquement.

2 - Collaboration

Piece jointe: chacun travaille sur une copie différente — risque de doublons, confusion.

MyDrive: tout le monde travaille surle méme document, en temps réel (commentaires, édition, suivi des
modifications...).

3 - Sécurité
Piece jointe: si quelgu’un transfére le mail, il diffuse le fichier sans controéle.
MyDrive: vous gérez finement les autorisations (lecture seule, modification, expiration du lien...)

4- Organisation
Piece jointe: votre fichier reste bloqué dans une boite mail.
MyDrive: fichiers organisés dans des dossiers, accessibles et triables facilement.
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Vous souhaitez partager un dossier avec une ou plusieurs personnes disposant de Mydrive (1/2)

=]
)
{ Filtrer par nom de fichier... X ]

A Fichiers personnels

@ Récents
* Favoris v
+& Partages ~
& Partagés avec vous
22% Partagés avec d'autres
G2 Partagés par lien
a Demande de fichier
[ | Partages supprimés
&9 Partages en attente
B Dossiers de groupe
W Etiquettes

I! Tous les dossiers v

A droite du dossier, cliquez surle

dialogue.

indiquant d’abord leur prénom.

O 0OO0ODO0OOOO0D
8B E

W Tous les fichiers

B Type [ Modifie

Nom =

UIM-LOGO-NOIR.png

UJM-LOGO-NOIR.pdf

UIM-LOGO-NOIR,jpg

UJM-LOGO-NOIR.eps

UIM-LOGO-BLANC png

UJM-LOGO-BLANC. pdf

UJM-LOGO-BLANC eps

7 fichiers

> VALISELOGOUJM +% + Nouveau

&% Personnes

qui ouvre une boite de

e

@

Taill Modifi
29 KB ilya3ans
39 KB ilya3ans
21 KB ilya3ans
13 MB ilya3ans
27 KB ilya3ans
26 KB ilya3ans
1.3 MB ilya3ans

2.8 MB

Activité Partage

Recherche de destinataires de partages

Renseignez les noms des destinataires souhaités en — [ Nom ou adresse e-mail.. v ]

e Lien de partage +

° Autres utilisateurs ayant acces -

Lien interne
@ Fonctionne uniguement pour les personnes ayant accés 3 |E|

ce dossier
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Vous souhaitez partager un dossier avec une ou plusieurs personnes disposant de Mydrive (2/2)
¥ <

Activite Partage

AF  Partager avec Anna Maria Cadet De Fontenay

@ Afficher seulement

# Autoriser la modification

Pour chague personne ajoutée, vous pouvez choisir les options de
partage (lecture seule, modification, suppression,...)

Paramétres avancés = * Afficher seulement : option par défaut, le récepteur ne peut modifier en aucune facon le contenu, il
[J Définir une date d'expiration peut en revanche voir tout ce qui se trouve partagé (fichiers et sous-répertoires éventuels).
Autoriser le téléchargement et la synchronisation * Autoriser la modification : le récepteur fait ce qu’il veut dans le partage, y compris supprimer. |l peut
[J Note au destinataire également ajouter des fichiers et des répertoires.
Permissions personnalisées * Permission personnalisées : vous pouvez détailler les droits du partage

Lire

Créer

Editer

[C] supprimer

W

Annuler  Enregistrer le partage - Cliquez ensuite sur « Enreqistrer le partage »

L4

Votre dossier est partagé
L’information « Partagé » s’affiche en face du fichier ou du dossier

Partagé +2
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Vous souhaitez partager un dossier avec une ou plusieurs personnes disposant de Mydrive (1/2)
Ces personnes appartiennent a un groupe existant (Entité, Projet,...)

Dans MyDrive on parle d’équipe

%—
[ N
[ Filtrer par nom de fichier... .......5 BB Tous les fichiers + Nouveau HH

% Importer des contacts

I

1- Liste des contacts (interne UJM uniquement)

+ Nouveau contact 2- Créer une nouvelle équipe
. 3- Liste des equipes deja existantes Pour créer une nouvelle équipe:
- Donnezun nom a ce groupe puis cliquez
- [ g = (Nor e rowate e ] sur « Créer une équipe »
_ - Cliquez sur « Gérer les membres »
Groupes de contacts iiifili.'f’f:E‘iZZi'ZZiLZT’S:f;Efﬁ;’J’ 22’;2’225.".‘.’?25355?5;1?2;’21&2??2fl,es - Saisissezles noms de toutes les
ot o s o e e s e o et St et personnes que vous souhaitez intégrer a
Equipes e votre équipe.
A2: DNUM - DDNUM Créer une nouvelle équipe - C]iclluez ensuite S,l.fr « Ajouter a...».
VVotre equipe est creee
A2 TNE Echanges Vacataires 3
42, 1AE - Accés hors-BIATSS VVous pouvez changer les parameétres de
: » ’équipe avec le bouton
A2k, Astreinte_décision Annuler

Créer une équipe

L Paramétres de I'équipe



= Université
Jean Monnet
5 Saint-Etienne

Vous souhaitez partager un dossier avec plusieurs personnes disposant de Mydrive (2/2)

Vous pouvez a présent revenir sur le dossier choisi ou créé, cliquer sur 2 et saisirle nom de
votre « éq U'ipe » dans ’encart Recherche de destinataires de partages

| v |
L’encart de parameétrage
Séelectionnez le groupe qui s’affiche Cliquez sur « enregistrez le partage » ;
apparait < . votre dossier est partagé avec
Afficher seulement 7 o 7 7
‘ I’equipe que vous avez creee.
/' Autoriser la modification
Les oiseauxi ~ ) C e e
Parameétres avancés = D - blablu 72 tEIC_Ie -
Les oiseaux vou
Circle appartenant & Monigue Celle - [[J Définir une date d'expiration
Autoriser le téléchargement et la synchronisation
e Rechercher partout [] Note au destinataire
Permissions personnalisées
Lire
Créer
Editer
D Supprimer

<
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Vous avez créé une eéquipe et vous souhaitez 1a modifier ; ajouter ou supprimer des membres;
ou leurs affecter des droits spécifiques ?

x  \ous pouvezcliquer surles

1 @ Q ramétres de I'équi . . .
L0 Les oiseaux " St Membres de I'équipe «...» et vous pouvez, au choix,
supprimer des membres ou
 Alouter des membres rendre certaines personnes
Description

« Modérateur » pour leur
permettre de gérerles
membres de ce groupe

utilisateurs

Monique Celle
Fropnetaire

Anna Maria Cadet De Fontenay

Membres - ‘\ @ Définir le role
AM +2, Gérer b b emE . .
° érer les membres Q\ Promouvoir Modérateur
Ressources de |'équipe Promouvoir Administrateur

Tout ce qui a été partagé avec cette équipe apparaitra ici

Sivous cliquez sur « gérerles membres », Promouvoir seul propriétaire

Fichiers VOus pourrez ajouter des membres
' Retirer le membre
. blablu



= Université
Jean Monnet
’ Saint-Etienne

\Vous souhaitez partager un dossier avec des personnes ne disposant pas de Mydrive

La encore, a droite du dossier/fichier que vous souhaitez partager, cliquezsurle +2

s

Activité

<

Partage

Recherche de destinataires de partages

| Nom ou adresse e-mail...

v

e Lien de partage

° Autres utilisateurs ayanta @ Veuillez

%

entrer les informations

. requises suivantes avant de créer
Lien interne
@ Fonctionne uniquement g le partage.

ce dossier

Saisir la

Activer |'expiration des liens

date d'expiration

| i/ mm/aaaa

v Créer un partage

X Annuler

N

N

1

.

4

Activité

Partage

Recherche de destinataires de partages

| Nom ou adresse e-mail... v |
Lien de partage
F
o Afficher seulement @ D
(& Afficher seulement -
f Peut modifier
les personnes ayant accés 3 r[]

B Demande de fichier

—F S oo
3= Permissions personnalisées

1 — Ajouter le-les destinataires c’est a dire les
personnes avec qui vous souhaitez partager le
documents (adresses externes de I’'UIM)

2- Ajouter si vous le souhaitez une date
d’expiration du lien

3- Un lien est alors créé et automatiguement
ajouté au presse-papier (donc disponible si
vous faites "Coller" dans un mail par exemple).

4- Vous pouvez choisir les droits
attribués aux personnes destinataires
du lien.

5- D’autres options existent pour
personnaliser le lien, pour générer un QR
code,...
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GESTION DES PARTAGES

Dans le menu de gauche vous pouvez développer le menu « Partages », et dans « Partagés
avec d’autres » vous avez un apercgu de I’ensemble des fichiers et dossiers que vous avez
partagés.

Via cette interface vous pouvez donc veérifier facilement quels éléments vous partagez et a
qui, avec la possibilité de les mettre a jour en quelques clics.

f Rechercher ici... X Q = A2, Partagés avec d'autres

3 Tous les fichiers D Type () Modifié 2\ Personnes
& Fichiers personnels O Nom =

€D Récents O -*

Yr Favoris ~ I:l -

+2, Partages ~ 0 -

& Partagés avec vous

B

&2 Partagés par lien D 8
[® Demande de fichier D El
W Partages supprimés 3 fichiers - 3 dossiers

& Partages en attente
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La gestion des dossiers de service

Contrairement aux documents personnels, les documents de service appartiennent a une entité (service, pole,
laboratoire, direction...). Le fonctionnement de Mydrive est donc identique mais avec des acces déja préétablis
pour un groupe d’utilisateurs (les membres du service).

Ainsi, lors du départ d’un collaborateur, les documents restent accessibles aux autres collaborateurs de
’entité, et les documents sont disponibles aux nouveaux personnels dés leur prise de service.

Tout élément créé dans un dossier de service aura les mémes droits que le dossier parent.
Il est possible de partager des sous-dossiers ou des fichiers a des personnes extérieurs au service, comme avec
les documents personnels.

Comment disposer d’un dossier de service ?

L’acces a un espace de gestion des documents de service est accordé sur demande, pour un service qui en a
le besoin ou pour un projet institutionnel surle long terme.

La création d’un dossier de service nécessite une réflexion préalable interne au service sur le partage des
données.

La DNUM vous accompagnera dans cette réflexion.
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Vous souhaitez travailler a plusieurs sur un document simultanément ?
Mydrive vous offre cette possibilité.

Document texte - Type Word

Sivous créez/ouvrez un document texte, par exemple, dans le menu a droite, cliquez sur»{ )| 28 partager ¥ Q @
pour voir apparaitre les personnes qui travaillent sur le document en méme temps -

rlesTitilisateurs 35t en cours de modification par
que VOUS. Es unsaeurs suivants ;

Monique Celle

@ Anna Maria Cadet De Fontenay

TRAVAILLER A PLUSIEURS SUR UN DOCUMENT

Coucou c'est Léa, vous ne voyez pas 7
tu vols des couleurs tol Anna ? Dans le document, vous verrez apparaitre le nom
moi je Ne vois que du noir... des personnes en train d’écrire a uninstant T.

bonjour comment ¢a va
Anna Maria Cadet De Fonlenay

voici ma contribution au Par contre, vous ne verrez pas qui a écrit quoi aprés
coup. Pour cela, il faut privilégier les fonctions du Menu
« Collaboration » (Suivi des modifications, Ajouter un
commentaire, ...)
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L’ECRITURE COLLABORATIVE 2/4

Il existe dans le menu de mydrive un onglet « collaboration ».

ONLYOFFICE Fichier Accueil Inzertion Dessiner Transitions Animation Collaboration Afichage Modules complémentaires
= = . .
BB X S 5 - | 52 = 9 Sivous cliquez des§us,
(_-) R — | Partage  Mode de Ajouterun  Supprimer Résoudra Chat Histarique des vous verrez a ppa ra]tre 1
L L co-edition commentaire - - VErsions el sqeyL S
0 e = Vous aurez alors la possibilite
— \J 1 - De partager votre document
S e - devous mettre en mode de
co-eédition
- d’ajouterun commentaire

- De supprimerun commentaire

21 e - - De gérerles commentaires
- De chatter
: - De voir ’historique des versions
e R L
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Vous souhaitez travailler a plusieurs sur un document simultanément ?

Mydrive vous offre cette possibilité.

Feuille de calcul - Type Excel

1 boutons aiguilles fil rouge fil vert

Anna Maria Cadet De Fontenay

N o s WwN

W0 | o

10
11
12

C

D

E
fil bleu

F
fil jaune

De la méme maniére que sur le document texte,
vous avez la possibilité de voir qui travaille avec
Vous sur le document.

G

€ Y
— — 4 A 8 C D | E :
ﬂ"le«* 1 boutons aiguilles filrouge filvert filbleu fil jaune
BUEEEE 2
o 3 15
= 4 21
: il 19
— —
8
La cellule entourée indique ;
gu’un contributeur est 1
dessus v

VVous ne verrez apparaitre sa
contribution dans la cellule
qu’une fois qu’il aura cliqué
sur « Entrée ».

Son nom apparait lorsqu’il
saisit une donnée

Université
Jean Monnet
Saint-Etienne
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Vous souhaitez travailler a plusieurs sur un document simultanément ?
Mydrive vous offre cette possibilité.

Présentation - Diaporama - Type Powerpoint
La encore, vous pouvez voir qui travaille avec vous.
Toutes les personnes quiont les droits sur le dossier
Peuvent partICIper alacréationdela presentz@

Et 1a encore, vous voyez apparaitre
le nom du contributeur a coté du
Curseur ; sa contribution apparait
au fur et a mesure gqu’il 1a saisit

Ieron  Dewsee  Tramioms  AneaSon aboabon  AMchage  Modules complémentares présentation DHUM ppéc

e e g B e, B s —é,,,Jﬂ[ —

@x @

RN - BN
= -

©

a Maria Cadet De Faontenay

Titre de la diapositive

Sous-titre de diapositive

En cliquant sur « activité », vous aurez la possibilité de voir
toutes les derniéres activités sur tous les documents de
tous les dossiers qui vous sont partagés.

@]
€
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A Fichiers personnels

@ Récents
% Favoris ~
*2 Partages ~

A Partagés avec vous
224 Partagés avec d'autres
G2 Partagés par lien
B Demande de fichier
W Partages supprimés
&3 Partages en attente
B Dossiers de groupe
® Eliquettes

I! Tous les dossiers v

= Université
Jean Monnet
’ Saint-Etienne

1- Lorsque vous supprimez un fichier dans Mydrive, il est déplacé dans « les
fichiers supprimés » et conserve 30 jours avant suppression définitive.

2- En cochant le fichier a restaurer puis en cliquant sur Restaurer (3), il réapparait
alors a son emplacement d’origine (celui d’avant la suppression).
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