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Votre role d'administrateur

Vous étes administrateur du compte Perfony de votre organisation. Votre mission : préparer le compte,

ouvrir les acces, puis le faire vivre au quotidien. Ce guide vous accompagne dans ces trois temps.

®= Qui est administrateur ?
e Un administrateur a une licence Executive, a laquelle s'ajoutent les droits d'administrateur.
e La personne qui a créé le compte Perfony est administrateur par défaut.

* Un compte peut avoir plusieurs administrateurs. Nommez-en au moins deux : vous ne serez jamais

bloqué pendant une absence.

Ce que vous pouvez faire
e Gérer les utilisateurs et leurs licences, avec le menu Utilisateurs.
e Régler le compte : sécurité, intelligence artificielle, réunions, connecteurs, logo.
* Importer vos utilisateurs, dossiers et réunions, et modifier en lot.

e Gérer la facturation de I'abonnement Perfony de votre organisation.

Vos outils se trouvent derriere la roue dentée, en haut a droite de I'écran, et dans le menu Utilisateurs, a

gauche.

= @ O?E]!

l Paramétres entreprise ]

Logos entreprise
Import des utilisateurs
Import des dossiers

Import des réunions

o La roue dentée Visible par les administrateurs, en haut a droite.

e Parameétres entreprise Tous les réglages du compte. Juste en dessous : logos et imports.

@ Les groupes, les modéles de dossier et les tableaux de bord sont expliqués aux étapes 8 et 9 du guide « Bien démarrer

avec Perfony ». Ce guide y renvoie au chapitre 7.

e Guide de I'administrateur 3
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Check-list de mise en route

Les grandes taches de I'administrateur, dans I'ordre. Cochez chacune quand elle est faite : vous voyez d'un

coup d'ceil ol vous en étes, et ce qui reste a faire avant le lancement.

PHASE 1 - PREPARER LE COMPTE

Personnaliser votre compte : ajouter votre logo et faire le tour des paramétres Chan 105
. . ap.1:p.
de I'entreprise
Sécuriser les acces : régler la connexion, les mots de passe et la double
L Chap.2-p.7
authentification
Régler l'intelligence artificielle : choisir les fonctions d'IA de votre organisation Chap.3-p.11
Régler les réunions : paramétrer les réunions récurrentes et leur évaluation Chap. 4 -p. 14
PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES
Créer les utilisateurs : créer les comptes et attribuer les licences Chap. 5 p. 17
Importer I'existant : reprendre utilisateurs, dossiers, actions et réunions depuis
Chap. 6 p. 20
Excel
Préparer les modeles de dossier : mettre en place groupes, champs Chan 723
. . ap.7-p.
personnalisés et modeles
Déployer les outils : outlook, Teams, OneDrive, SharePoint, Google Drive,
. Chap. 8 - p. 26
assistants IA
Accompagner les utilisateurs : diffuser le guide « Bien démarrer » et soigner le
Chap.9-p. 29
lancement
PHASE 3 - FAIRE VIVRE LE COMPTE
Gérer les arrivées et les départs : désactiver un compte et transférer ses Chan 10+ 32
ap. *p.
responsabilités P P
Gérer en lot : modifier plusieurs utilisateurs ou dossiers en une fois Chap. 11 - p. 35
Controler les acces : vérifier régulierement que chacun a les bons droits Chap. 12 - p. 38

v Gardez vos coches
Enregistrez d'abord ce PDF sur votre ordinateur, puis ouvrez-le depuis ce fichier : vos cases cochées

seront conservées.

e Guide de I'administrateur 4
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PHASE 1 - PREPARER LE COMPTE O 15 minutes

Chapitre 1 - Personnaliser votre compte

Votre logo et le tour des parametres de I'entreprise

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE

G 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12

Personnaliser Sécurise A éunions tilisateurs nporte Modéles

Avant d'inviter qui que ce soit, prenez un quart d'heure pour mettre le compte a vos couleurs et découvrir

ou se trouvent les réglages. Vous y reviendrez dans les chapitres suivants.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

Vv ouvrir les parameétres de |'entreprise ;
V afficher le logo de votre organisation ;

v repérer les grandes rubriques de réglages.

Les parametres de I'entreprise

Cliquez sur la roue dentée en haut a droite, puis sur Parameétres entreprise. Ces réglages valent pour tout

le compte : ne les confondez pas avec les modéles de dossier, qui ne concernent que certains dossiers.

Les réglages sont regroupés en cartes :
e Sécurité : connexion, mots de passe, double authentification, conservation des données (chapitre 2) ;
* Logiciels tiers : les connecteurs (chapitre 8) et l'intelligence artificielle (chapitre 3) ;

e Réunions : réunions récurrentes et évaluation (chapitre 4) ;

e Actions : par exemple I'effacement automatique des actions annulées.

e Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 1 5
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v Gardez une trace
Chaque réglage s'applique a tous les utilisateurs. Notez ce que vous changez, quand et pourquoi :

vous pourrez I'expliquer, ou revenir en arriere.

® votre logo

Dans le menu de la roue dentée, choisissez Logos entreprise et chargez le logo de votre organisation. Il
remplace celui de Perfony en haut a gauche de I'écran, pour tous les utilisateurs. Un clic sur le logo ramene

toujours a la page d'accueil.

¥ A vous DE JOUER Mettez le compte a vos couleurs

Roue dentée, puis Logos entreprise : chargez le logo de votre organisation.

e Rechargez la page : votre logo s'affiche en haut a gauche.
e Roue dentée, puis Parametres entreprise : parcourez les cartes Sécurité, Logiciels tiers,

Réunions et Actions, sans rien modifier pour l'instant.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : votre compte porte votre logo, et vous savez ol

sont les réglages.

& Chapitre 1 terminé !

=> Chapitre suivant : Sécuriser les acces.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Le rble d'administrateur - Le ruban et les parametres

e Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 1 6
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PHASE 1 - PREPARER LE COMPTE & 20 minutes

Chapitre 2 - Sécuriser les acces

Connexion, mots de passe, double authentification et données

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE

0—0 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12

Personnaliser Sécuriser A Réunions Jtilisateurs nporte Modéles Outils Accompagner

Perfony protége vos données : chiffrement, conformité RGPD, tests de sécurité réguliers. A vous d'ajuster

les regles d'acces a la politique de votre organisation. Tout se passe dans la carte Sécurité des parametres

de I'entreprise.

@ Alafin de ce chapitre, vous saurez...

v régler les régles de connexion et de mot de passe ;
v proposer ou imposer la double authentification ;
V' choisir la connexion avec Microsoft 365 ou Google ;

v régler la durée de conservation des comptes et des données.

o>

Les regles de connexion

e Déconnexion automatique apres un temps d'inactivité.
* Blocage du compte apres un nombre de tentatives de connexion ratées, et durée de ce blocage.

e Composition des mots de passe : les nouvelles regles s'appliquent au prochain changement de mot

de passe de chacun.

e Durée de vie des mots de passe : a échéance, Perfony demande a |'utilisateur d'en choisir un

nouveau dés la connexion.

@ La double authentification (2FA)

En plus du mot de passe, I'utilisateur saisit un code a 6 chiffres qui change toutes les 30 secondes, donné
par une application comme Microsoft Authenticator, Google Authenticator ou FreeOTP+. Trois réglages

sont possibles :

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 2 7
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o Désactivée ;

e Proposée : chacun choisit de I'activer ou non ;

Guide de I'administrateur Perfony

¢ Obligatoire : vous fixez un délai en jours. Avant I'échéance, un bandeau invite a l'activer ; aprés,

['utilisateur ne peut plus entrer sans I'avoir configurée.

Search.

& Company settings

2FA: Time (in days) left for user activation

2FA: Two-factor authentication

30

Disabled ~ J

Alow user creation at any time

Meetings
Automatic user logout (minutes)
Users
Connection: account lockout duration (minutes)
Groups
Connection: number of attempts before the
P account locks
Reports.

Create new users as Chairperson

Deactivate users who have been offline for X
amount of time (months)

Deleting data: delay (in years) before deleting old
Aata

Disabled
Enabled (offered to users)

Required (required for users)

0

0

«©

Enable organising agenda in order of importance

Meeting creation - Maximum number of months
allowed for recurring meetings without an end date

. Meeting evaluation - Number of hours allowed to
evaluate the meeting

3432 Meeting evaluation - Number of previous meeting

3

Third party software (Connectors)

Al subscription key

Al: text background colour for actions

Al text colour for actions.

MS Speech: region

MS Speech: subscription key

Number of CalDAV changes allowed (used for
CalDAV sync)

OneDrive: Client ID

Preview of Office documents stored in Perfony

Speech: background colour for information

Speech: default text background colour

None
#7185
#000000
None
None

1742987474

None

«©
#d6oct!

transparent

Auto deletion of cancelled action after (month) 0

Les parametres de I'entreprise, avec la carte Sécurité et le réglage de la double authentification.

« Un utilisateur a perdu son téléphone ?

Dans le menu Utilisateurs, ouvrez sa fiche et cliquez sur « Réinitialiser I'authentification a deux

facteurs ». Il pourra se reconnecter et la configurer a nouveau.

/4 La connexion avec Microsoft 365 ou Google

Avec la connexion unique (SSO), vos utilisateurs entrent dans Perfony avec leur compte Microsoft 365 ou

Google, sans mot de passe Perfony : dans I'application, dans Teams et dans le complément Outlook. Le mot

de passe et la double authentification sont alors gérés par Microsoft ou Google.

La mise en place se fait avec votre service informatique. Pour Microsoft 365, il enregistre une application

dans Microsoft Entra ID, puis transmet a Perfony l'identifiant de |'application et celui de I'annuaire. Le chef

de projet Perfony vous accompagne : la procédure détaillée est dans I'Académie.

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 2
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B Les comptes et la conservation des données

e Création d'utilisateurs par les pilotes : autorisez-les, ou non, a créer des comptes depuis leurs

dossiers et réunions.
¢ Droits par défaut : choisissez si les nouveaux utilisateurs sont créés avec les droits Pilote.

* Désactivation automatique des comptes restés sans connexion pendant une durée choisie. Un e-mail

prévient |'utilisateur 15 jours avant.

* Anonymisation des comptes désactivés : nom, prénom et e-mail sont remplacés, mais I'historique

des actions et des réunions reste lisible.

* Effacement des anciennes données : actions annulées ou terminées, réunions cloturées, dossiers

archivés.

. Attention aux effacements automatiques

lIs sont définitifs. Choisissez les délais avec la personne chargée de la protection des données de

votre organisation, et vérifiez la valeur actuelle de chaque réglage avant de la modifier.

¥ A vous DE JOUER Réglezla sécurité

Roue dentée, Parameétres entreprise, carte Sécurité.

Vérifiez la déconnexion automatique, le blocage apres échecs et les regles de mot de passe.

o Choisissez le réglage de la double authentification : au minimum « proposée ».
o Activez la double authentification pour votre propre compte : dans vos parametres, page

Authentification.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : les regles d'acces correspondent a la politique de

votre organisation, et votre compte est protégé.

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 2 9
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& Chapitre 2 terminé !

=> Chapitre suivant : Régler l'intelligence artificielle.

W pour aller plus loin dans I'Académie

e |Les parametres de sécurité - La double authentification

e Connecter Perfony et Microsoft 365 - La connexion Google

e \otre mot de passe

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 2 10
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PHASE 1 - PREPARER LE COMPTE O 10 minutes

Chapitre 3 - Régler l'intelligence artificielle

Choisir les fonctions d'lIA de votre organisation

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE

0—0—6 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Personnaliser Sécuriser 1A Réunions Jtilisateurs nporte Modeles

L'intelligence artificielle de Perfony est active par défaut. En tant qu'administrateur, vous choisissez les

fonctions que votre organisation utilise, et vous pouvez méme la faire passer par votre propre abonnement

Microsoft Azure.

@ Alafin de ce chapitre, vous saurez...

vV activer ou couper chaque fonction d'lA ;
vV suivre la consommation du mois ;

V tiliser I'abonnement Azure de votre organisation, si vous le souhaitez.

@ Les fonctions d'lIA

Roue dentée, Parametres entreprise, carte Logiciels tiers : intelligence artificielle. Un interrupteur général
active ou coupe toute I'lA d'un coup, puis chaque service a le sien :

* |A générative : résumé des comptes rendus, widget IA de l'accueil, analyse IA des dossiers ;

e reconnaissance vocale : dictée et transcription des réunions ;

* repérage des décisions et des actions dans les comptes rendus.

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 3 11
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Une fonction coupée disparait de I'écran de tous les utilisateurs dés qu'ils rechargent Perfony. Sous chaque

service, la carte affiche la consommation du mois et le quota.

Logiciels tiers : intelligence artificielle

Fonctions d'intelligence artificielle

56

1A générative (Azure OpenAl)
Résumé des comptes rendus, widget 1A de 'accueil, analyse IA des dossiers
Clé Perfony. Ce mois-ci : 0 sur 4000000 jetons

https://....openai.azure.com/
Nom du déploiement
Clé d'API

Tester la connexion | ESEENEIET

8

Reconnaissance vocale (Azure Speech)
Dictée dans les éditeurs, transcription des réunions
Clé Perfony. Ce mois-ci:Osur1h

Région Azure (par exemple westeurope)

Cle d'API
Tester la connexion
0 Interrupteur général Active ou coupe toutes les fonctions d'lA.

e Un interrupteur par

. IA générative, reconnaissance vocale...
service

. Etl'assistant Perfony ?
La bulle d'aide en bas a gauche de I'écran utilise elle aussi I'lA. Si vous coupez I'lA, elle disparait pour

tous les utilisateurs.

Votre propre abonnement Azure

Si votre organisation a un abonnement Microsoft Azure, vos contenus peuvent étre traités dans cet

abonnement, sans quota Perfony. Votre service informatique vous donne les informations nécessaires :
* |A générative : I'adresse de la ressource Azure OpenAl, le nom du déploiement et une clé d'API ;
* reconnaissance vocale : la région et la clé de la ressource Azure Speech.

Saisissez-les dans la carte, cliquez sur Tester la connexion, puis sur Enregistrer. Pour revenir a la clé fournie

par Perfony, cliquez sur Revenir a la clé Perfony.

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 3 12
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!. Bon a savoir

Une fois enregistrée, la clé n'est plus jamais affichée : seuls ses quatre derniers caracteres

apparaissent. Si elle change chez Azure, saisissez la nouvelle.

¥ A vous DE JOUER Choisissez vos fonctions d'IA

o Ouvrez la carte Logiciels tiers : intelligence artificielle.
e Laissez actives les fonctions validées par votre organisation, coupez les autres.
e Notez la consommation du mois et le quota de chaque service.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : les fonctions d'lA correspondent aux choix de

votre organisation.

& Chapitre 3 terminé !

=> Chapitre suivant : Régler les réunions.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Paramétrer l'intelligence artificielle - L'assistant Perfony - Réunion avec I'lA

e Phase 1 Préparer le compte - Chapitre 3 13
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PHASE 1 - PREPARER LE COMPTE & 10 minutes

Chapitre 4 - Régler les réunions

Réunions récurrentes et évaluation des réunions

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE

° o ° ° 5 6 7 8 9 10 1 12

Personnaliser Sécuriser 1A Réunions Utilisateurs Importer Modeéles Outils

Accompagner Départs Enlot Contréler

Perfony aide vos équipes a tenir des réunions plus efficaces, notamment grace a I'évaluation des réunions

par les participants. Vous en fixez les regles pour toute I'organisation.

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 4 14
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@ Alafin de ce chapitre, vous saurez...

vV limiter la durée des réunions récurrentes sans date de fin ;

v régler I'évaluation des réunions et ses seuils ;

V' choisir le statut d'une réunion apres son évaluation.

ré .
177 La carte Réunions

Roue dentée, Parametres entreprise, carte Réunions :

Meeting creation - Maximum number of
months allowed for recurring meetings
without an end date

Meeting evaluation - Number of hours
allowed to evaluate the meeting

Meeting evaluation - Number of previous
meeting evaluations required before trends

can be identified

Meeting evaluation - score with green dot

(1100)

Meeting evaluation - score with red dot (/100)

Meeting status after evaluation (completed,

12

7.5

Closed

Réunions récurrentes

Délai d'évaluation
Tendance
Seuil vert

Seuil rouge

Statut apres évaluation

o Phase 1 - Préparer le compte - Chapitre 4

Nombre maximal de mois créés d'avance pour une réunion

récurrente sans date de fin.

Le temps, en heures, laissé aux participants pour évaluer la réunion.

Le nombre d'évaluations nécessaires avant d'afficher une tendance.

La note au-dessus de laquelle la réunion est jugée efficace.
La note en dessous de laquelle elle est jugée inefficace.

Par défaut, la réunion passe au statut « Cloturée ».

15
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v Ne changez pas tout d'un coup

Les valeurs par défaut conviennent a la plupart des organisations. Démarrez avec elles, puis ajustez

les seuils apres quelques semaines, au vu des premieres évaluations.

¥ A vous DE JOUER Réglez les réunions

Roue dentée, Parametres entreprise, carte Réunions.

o Vérifiez la limite des réunions récurrentes et le délai d'évaluation.
e Confirmez ou ajustez les seuils vert et rouge.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : les regles des réunions sont fixées pour toute

I'organisation.

& Phase 1 terminée : votre compte est prét !

Il porte vos couleurs, il est sécurisé, I'lA et les réunions sont réglées.

=> Chapitre suivant : Créer les utilisateurs. On ouvre les accés !

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Les paramétres de réunion - Evaluer une réunion

e Phase 1 Préparer le compte - Chapitre 4 16
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PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES O 20 minutes

Chapitre 5 - Créer les utilisateurs

Créer les comptes et attribuer les bonnes licences

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
0—0—0—0—-0 - ()Gl
Personnaliser Sécuriser 1A Réunions Utilisateurs Importe Modeéles Outils Accompagner  Dépa 1 lot r

Le compte est prét : place aux utilisateurs ! Vous créez leurs comptes et vous choisissez pour chacun la

licence qui correspond a son role.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

vV choisir la bonne licence pour chaque personne ;
vV créerun utilisateur ;

V retrouver et exporter la liste des utilisateurs.

B2 Les licences

e Collaborateur : il travaille dans les dossiers et les réunions ou on l'invite, fait avancer ses actions et

commente. Il ne crée ni dossier ni réunion.

e Pilote : en plus, il crée et anime des dossiers et des réunions, gére des modeles de dossier et des

tableaux de bord. Idéal pour les managers et les chefs de projet.

e Executive : en plus, il gere les dossiers en lot et peut recevoir les droits d'administrateur. Pour les

référents Perfony et les dirigeants.

Selon I'offre souscrite par votre organisation, toutes les licences ne sont pas forcément disponibles. Pour

faire évoluer vos licences, contactez votre interlocuteur Perfony.

o Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 5 17
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v Lajuste licence
Donnez a chacun la licence dont il a besoin, ni plus ni moins. Vous pourrez toujours la faire évoluer :

c'est plus simple que de retirer des droits.

+ Créez un utilisateur

Menu Utilisateurs, a gauche, puis + Nouvel utilisateur. Saisissez le nom, le prénom, I'adresse e-mail et le
pays, puis cochez les licences. A la validation, la personne recoit un e-mail pour créer son mot de passe et

découvrir Perfony.

e @ & & @i

,@. All users v |« 1081 - Gloria ALVAREZ «
om—
@ Coumns v | & + Newusor [
& @
=] Administraor : 38 Executive - 38
S User Create a new user x
58 g = Avatar T Full name
Meatngs
1081 @ Gloria ALVAREZ
Lastname n
1019 @ Richard BARBER
:3, 1035 d 2] Massimo BARTELL{  Firstname
i 1048 @ Gerrit BASIRT
Roperts Email
=
1017 il B Laureen BELLARD
3
Country None -
1047 Loris BEZERT
1044 Miriam BOLN Collaborator’s licence
1018 @ Angela BOWEN Pilot's licence 0
1082 " Sara BUIRT Executive licence
1022 Gabriel CANNON Administrator's licence
1076 Elsa CARIOVA|
x Cancel
. 1087 @ Enzo CAROL
1015 m Yvan CARPENTER @ 10/03/2034

La fenétre de création d'un utilisateur, ouverte depuis le menu Utilisateurs.

v Beaucoup d'utilisateurs a créer ?
Utilisez plutot I'import Excel (chapitre 6). Attention : I'import n'envoie pas d'e-mail, c'est a vous de

prévenir les personnes (chapitre 9).

O La liste des utilisateurs

e Le menu déroulant en haut de la liste affiche tous les utilisateurs, ceux de vos dossiers et réunions,

ou un récapitulatif des licences.
e Ajoutez ou retirez des colonnes, triez et filtrez. Pensez a la gomme pour effacer les filtres.

* Le bouton de téléchargement exporte la liste en CSV, a ouvrir dans Excel.

o Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 5 18
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A VvOUS DE JOUER Créez un premier utilisateur

‘

Menu Utilisateurs, puis + Nouvel utilisateur.
Saisissez le nom, le prénom, I'e-mail et le pays d'un collegue.
Cochez la licence Pilote si cette personne doit créer des dossiers, puis validez.

Ouvrez le récapitulatif des licences pour vérifier le décompte.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : votre collegue a regu son e-mail d'invitation et

apparait dans la liste.

& Chapitre 5 terminé !

=> Chapitre suivant : Importer I'existant.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Gérer les utilisateurs - Les licences - Les réles

e Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 5 19
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PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES O 20 minutes

Chapitre 6 - Importer l'existant

Reprendre utilisateurs, dossiers, actions et réunions depuis Excel

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
0—0—0—0—0—-=0
Personnaliser Sécuriser 1A Réunions Utilisateurs Importer Modeéles Outils Accompagner Départs En lot Contréler

Vos équipes ont déja des listes, des projets, des plans d'action dans Excel ? Inutile de tout ressaisir : Perfony

les importe a partir de modeles Excel.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

v importer des utilisateurs, des dossiers et des réunions ;
v importer un plan d'action dans un dossier ;

V faire les imports dans le bon ordre.

@ Dans le bon ordre

Chaque import s'appuie sur le précédent : un dossier a besoin de ses participants, une action de son dossier

et de son responsable. Respectez donc cet ordre :

o Les utilisateurs : roue dentée, puis Import des utilisateurs.
e Les dossiers, avec leurs themes : roue dentée, puis Import des dossiers.
e Les actions, dossier par dossier : depuis le menu du dossier (voir plus bas).

o Les réunions : roue dentée, puis Import des réunions.

Pour chaque import, vous faites tout vous-méme, depuis le méme menu : téléchargez le modele Excel,

remplissez-le, puis importez-le. Il n'y a rien a envoyer a Perfony.

® Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 6 20
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! Les utilisateurs importés ne regoivent pas d'e-mail

Contrairement a la création une par une, I'import n'envoie pas d'invitation. Prévenez vous-méme

les personnes : vous trouverez un message type au chapitre 9.

= Importer un plan d'action

o Dans Dossiers, cliquez sur le menu ... du dossier, puis sur Mettre a jour les actions.

o Téléchargez le modele XLSX d'import d'actions et collez-y vos actions. Les 3 premiéres
colonnes, en rouge, sont obligatoires ; le dossier, le statut, le responsable et la priorité se

choisissent dans des listes.

e Enregistrez le fichier, puis choisissez Importer les actions depuis le modéle XLSX et

sélectionnez-le.
Une barre de progression, puis un message de réussite, confirment I'import.
v Un gros volume a reprendre ?

Faites d'abord un essai avec quelques lignes, dans un dossier de test. Une fois le résultat vérifié,

importez le reste.

¥ A vous DE JOUER Importez un plan d'action de test

o Créez un dossier « Test import » et ouvrez son menu ..., puis Mettre a jour les actions.

e Téléchargez le modeéle et remplissez trois actions.
e Importez le fichier et vérifiez le plan d'action du dossier.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : les trois actions apparaissent, avec leur

responsable et leur échéance.

® Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 6 21
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& Chapitre 6 terminé !

=> Chapitre suivant : Préparer les modeles de dossier.

W pour aller plus loin dans I'Académie

e |mporter un plan d'actions Excel - Gérer les utilisateurs

® Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 6 22
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PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES O 15 minutes

Chapitre 7 - Préparer les modeles de dossier

Groupes, champs personnalisés et modeles : les bonnes pratiques

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
0—0—0—0—0—0—1© (G
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Les modeles de dossier donnent a vos équipes un cadre commun : les mémes informations suivies sur les

actions, les mémes régles de droits. Mieux vaut en préparer quelques-uns avant le lancement.

W Le pas a pas est dans le guide utilisateur
Créer un groupe, un champ personnalisé, un modele et un Kanban sur mesure : tout est expliqué a
|'étape 8 « Structurer » du guide « Bien démarrer avec Perfony ». Ce chapitre vous donne les

bonnes pratiques a connaitre avant de vous lancer.

@ Alafin de ce chapitre, vous saurez...

v organiser les groupes et choisir leurs gestionnaires ;
V' concevoir des champs personnalisés fiables ;

V' choisir les droits sur les actions de chaque modéle.

28 Des groupes a votre image

e Créez un groupe par service (qualité, informatique...) ou par marque si votre organisation en a
plusieurs. Les modéles communs a tous vont dans le groupe principal, les modeles d'un service dans

son sous-groupe.

* Nommez un gestionnaire par groupe, souvent le responsable du service ou le chef de projet : c'est lui

qui crée et fait évoluer les modeéles. Les autres en sont membres et les utilisent.

e Gestionnaires et membres doivent avoir une licence Pilote ou Executive.
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Des champs personnalisés fiables
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o Préférez la liste fixe au texte libre : pas de fautes de frappe, pas de doublons (« Qualité », « qualité »,

« Qualite »...), et des filtres, des graphiques et des Kanbans qui fonctionnent.

* Le type nombre convient aux budgets et aux durées. La valeur d'une action parente peut étre

calculée a partir de ses sous-actions.

* Numérotez vos champs pour maitriser leur ordre : au-dela de 9 champs, écrivez 01, 02... pour éviter

que le 10 se range avant le 2.

e Selon vos besoins, rendez un champ obligatoire a la création ou a la cl6ture de I'action, masquez-le

de la recherche ou faites-le reporter sur les sous-actions.

b’)

Les droits sur les actions

e Par défaut : souple et collaboratif. C'est le réglage que nous recommandons pour la plupart des

dossiers.

e ISO : restreint. Les participants mettent seulement a jour I'avancement et commentent. Utile pour

des dossiers de direction ou de certification.

e Vous pouvez aussi créer votre propre configuration de droits, dans le menu Groupes.

. Pour les démarches qualité
Le modeéle de dossier peut aussi activer I'audit des actions, et le menu Groupes |'analyse de cause.

Le r6le d'auditeur est ensuite attribué par un utilisateur Executive.

o Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 7
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A VOUS DE JOUER Préparez votre premier modele

‘

Avec un responsable de service, listez les informations a suivre sur ses actions : phase, site,

type, budget...

Créez le groupe du service et nommez-en le gestionnaire.

Créez les champs en liste fixe, puis le modéle, avec les droits « Par défaut ».

Appliquez-le a un dossier pilote et recueillez I'avis de son équipe.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : un premier modeéle est prét, testé par une équipe

avant d'étre généralisé.

& Chapitre 7 terminé !

=> Chapitre suivant : Déployer les outils.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e QObjectif et création d'un groupe - Les membres d'un groupe - Les sous-groupes

e Les champs personnalisés - Les modeéles de dossier

e Les droits sur les actions - L'audit - L'analyse de cause

® Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 7 25
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PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES O 20 minutes

Chapitre 8 - Déployer les outils

Outlook, Teams, Microsoft 365, Google et assistants IA

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
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Accompagner Départs Enlot Contréler

Perfony s'intégre aux outils de vos équipes. La plupart de ces intégrations demandent une intervention de

votre service informatique : préparez-la avant le lancement, avec le chef de projet Perfony.
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@ Alafin de ce chapitre, vous saurez...

V' quels outils relier a Perfony ;

v qui doit intervenir pour chacun ;

Vv dans quel ordre organiser le déploiement.

@ Vue d'ensemble

Outil

Microsoft 365

Complément Outlook

Teams

Google Workspace

Agent Copilot

Claude

Agendas

Ce qu'il apporte

Connexion unique (SSO) a Perfony, a Teams et au
complément Outlook ; documents OneDrive et
SharePoint ; synchronisation des membres Teams.

Créer une action depuis un e-mail ; synchroniser les
réunions Outlook avec Perfony.

Un onglet Perfony dans les canaux ; créer une action
depuis une conversation.

Connexion avec un compte Google ; documents Google
Drive.

Gérer ses actions Perfony en conversation avec Microsoft
365 Copilot.

Lire et mettre a jour ses actions, dossiers et réunions
depuis Claude.

Réunions et actions Perfony dans Outlook, Google
Agenda ou un client CalDAV.

& Le complément Outlook, en détail

Guide de I'administrateur Perfony

Qui l'installe

Votre service informatique, dans
Microsoft Entra ID (voir chapitre 2)

L'administrateur Microsoft 365, en
déploiement centralisé

Chaque équipe ajoute I'onglet ; la
synchronisation des membres
demande Microsoft 365

L'administrateur Google, dans la
console Google Cloud

L'administrateur Microsoft 365
(pour tous) ou chaque utilisateur

Activation a demander a
support@perfony.com, puis
chaque utilisateur

Chaque utilisateur, depuis le menu
Réunions

e |l se déploie de fagon centralisée par I'administrateur Microsoft 365, depuis le Centre

d'administration (Applications intégrées), a partir de la fiche « Perfony for Outlook » du Marketplace

Microsoft.

e Une installation individuelle fait apparaitre le bouton Perfony, mais ne crée pas la réunion Perfony a

I'envoi de l'invitation : seul le déploiement centralisé le permet.

e |l faut une messagerie Exchange Online (Microsoft 365) : le déploiement centralisé n'existe pas pour

un Exchange installé dans vos locaux.

e Phase 2 - Ouvrir les acceés -

Chapitre 8
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>~ Pour Teams et Claude

e Dans Teams, le créateur d'une équipe peut synchroniser ses membres avec les participants d'un

dossier Perfony.

e Pour Claude, envoyez a support@perfony.com une demande d'activation du connecteur, avec le nom

de votre compte (monentreprise.iperfony.com).

v Données et IA
Les connecteurs IA de Perfony respectent le RGPD et I'Al Act. Chaque assistant ne voit que ce que
|'utilisateur voit déja dans Perfony. L'Académie détaille les données accessibles et les controles dont

vous disposez.

¥ A vous DE JOUER Planifiez le déploiement

Listez les outils utilisés dans votre organisation : Microsoft 365 ou Google, Outlook, Teams,

Copilot, Claude.

dessous).

Fixez avec lui et le chef de projet Perfony une date de mise en place, avant le lancement.

o Transmettez a votre service informatique les fiches de I'Académie correspondantes (voir ci-
e Testez chaque outil avec un utilisateur pilote.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : les outils sont préts le jour ol vos utilisateurs

arrivent.

& Chapitre 8 terminé !

=> Chapitre suivant : Accompagner les utilisateurs.

W rour aller plus loin dans I'Académie

e Connecter Perfony et Microsoft 365 - Installer le complément Outlook

e Perfony dans un canal Teams : SharePoint - OneDrive

e Connecter Perfony et Google Cloud - Google Drive

e |'agent Copilot - Connecter Claude - Perfony dans votre agenda

e Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 8 28
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PHASE 2 - OUVRIR LES ACCES O 10 minutes

Chapitre 9 - Accompagner les utilisateurs

Réussir le lancement et les premieres semaines

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
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Un outil bien réglé ne suffit pas : c'est I'accompagnement des premiéres semaines qui fait la différence.

Bonne nouvelle, vous n'étes pas seul pour cela.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

vV annoncer le lancement aux utilisateurs ;
V diffuser le guide « Bien démarrer avec Perfony » ;

V faire vivre |'adoption dans les premieres semaines.

> Annoncez le lancement

Les utilisateurs créés un par un recoivent une invitation. Ceux qui ont été importés, non : envoyez a tous un

message de lancement. Par exemple :

Message type, a adapter
Bonjour, a partir du [date], nous suivons nos actions et nos réunions dans Perfony. Votre compte est

prét:
e adresse : https://monentreprise.iperfony.com ;
e identifiant : votre adresse e-mail professionnelle ;
e premiere connexion : cliquez sur « Mot de passe oublié ? » pour choisir votre mot de passe.

Pour bien démarrer, suivez le guide joint, a votre rythme. Une question ? [nom du référent] est la

pour vous aider.

Si votre organisation utilise la connexion avec Microsoft 365 ou Google, remplacez la ligne sur le mot de

passe par « connectez-vous avec votre compte Microsoft (ou Google) ».
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W piffusezle guide utilisateur

e Joignez le guide « Bien démarrer avec Perfony » a votre message. Chacun commence par le niveau 1
(étapes 1 a 3), puis continue selon son réle : les pilotes jusqu'a I'étape 7, les Executives jusqu'a I'étape
9.

e Le guide est aussi accessible depuis le point d'interrogation en haut de I'écran.

-f Soignez les premiéres semaines

* Nommez des référents : un pilote formé par équipe, qui répond aux premieres questions.

e Pour certains profils, comme les dirigeants, vous pouvez choisir un tableau de bord comme page

d'accueil : dans le menu Utilisateurs, réglage « Page de redirection aprés connexion ».

e Rappelez que l'assistant Perfony (la bulle en bas a gauche) et I'Académie répondent a la plupart des

questions.

e Faites un point aprés un mois : ce qui marche, ce qui bloque, les réglages a ajuster.

¥ A vous DE JOUER Lancez votre compte

Adaptez le message type et envoyez-le a vos utilisateurs, avec le guide « Bien démarrer avec

Perfony ».

Programmez des maintenant un point de suivi dans un mois.

o Nommez un référent par équipe.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : vos utilisateurs savent comment entrer dans

Perfony, et vers qui se tourner.
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£ Phase 2 terminée : votre compte est ouvert !

Les utilisateurs sont créés, I'existant est importé, les modeles et les outils sont préts, et le

lancement est annoncé.

=> Chapitre suivant : Gérer les arrivées et les départs. Place a la vie quotidienne du compte.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Démarrer rapidement avec Perfony - Afficher un tableau de bord comme page d'accueil

e |'assistant Perfony - Votre mot de passe

e Phase 2 - Ouvrir les accés - Chapitre 9 31
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PHASE 3 - FAIRE VIVRE LE COMPTE O 15 minutes

Chapitre 10 - Gérer les arrivées et les départs

Accueillir, réorganiser et désactiver sans rien perdre

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
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Les équipes bougent : des personnes arrivent, changent de poste, partent. Votre réle : que rien ne se

perde, ni dossier, ni réunion, ni action.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

Vv accueillir un nouvel arrivant ;
V transférer les responsabilités d'une personne ;

v désactiver, réactiver ou supprimer un compte.

\\‘\/ o 7
U Une arrivée

e Créez le compte avec la bonne licence (chapitre 5) : la personne recoit son invitation.
e Ajoutez-la aux dossiers et réunions qui la concernent, ou demandez-le a leurs pilotes.

e Envoyez-lui le guide « Bien démarrer avec Perfony » et le nom de son référent (chapitre 9).

Un changement de poste ou un départ

Avant tout, confiez ses responsabilités a quelqu'un d'autre. En une seule opération, les dossiers et réunions

gu'elle pilote ou copilote, et les actions dont elle est responsable, passent a la personne de votre choix.
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0 Menu Utilisateurs : ouvrez la fiche de la personne. En bas de I'onglet Informations, cliquez sur

Transférer les responsabilités.

e Choisissez le nouveau responsable et vérifiez ce qui sera transféré : dossiers, réunions,

actions ouvertes.

e Cliquez sur Transférer les responsabilités. Le nouveau responsable regoit un e-mail

récapitulatif.

Transférer les responsabilités de Bob Durand X

Les dossiers et réunions pilotés ou copilotés, et les actions dont I'utilisateur est responsable, sont confiés a I'utilisateur choisi. L'utilisateur
transféré reste simple participant.

Mouveau responsable

Saisir un nom

Carole Petit

4 dossier(s), 0

&
oujDossiers : 4 piloté(s), 0 copiloté(s)
Reéunions : 0 pilotée(s), 0 copilotée(s)
Inclure les réunions passées (0)
Actions ouvertes dont il est responsable : 6

Inclure les actions terminées ou cléturées (0)

Les tableaux de bord personnels, les favoris et les groupes ne sont pas transférés.

eté

seront fiés a Carole Petit.

% Annuler l Transférer les responsabilités

o Nouveau responsable

e Ce qui est transféré

e Transférer

e Phase 3 - Faire vivre le compte -

Chapitre 10

Un utilisateur actif, avec une licence Pilote pour recevoir des dossiers

et des réunions.

Les volumes s'affichent. Réunions passées et actions terminées :

seulement si vous cochez les options.

Tout part en une fois. La personne reste simple participante de ses

dossiers.
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v Bon a savoir

* Le nouveau responsable est ajouté aux dossiers et réunions ou il manquait.
e Les tableaux de bord personnels, les favoris et les groupes ne sont pas transférés.

e Chaque changement est inscrit dans I'historique des deux fiches utilisateur.

@ Désactiver plutot que supprimer

* Désactiver : la personne ne peut plus se connecter, mais elle reste visible dans les dossiers, actions et

réunions ou elle apparaissait. C'est le bon choix lors d'un départ.

e Réactiver : dans la liste des utilisateurs, filtrez la colonne Statut sur « désactivé », choisissez la

personne et réactivez-la.

« Supprimer : c'est définitif. La personne disparait de la base et sa présence est anonymisée partout. A

réserver a des cas précis.

N'oubliez pas les réglages automatiques du chapitre 2 : désactivation des comptes restés trop longtemps

sans connexion, puis anonymisation.

¥ A vous DE JOUER Préparez un départ

o Choisissez un compte de test, ou une personne qui change réellement de poste.
e Transférez ses responsabilités a un pilote, en vérifiant les volumes affichés.

e En cas de départ, désactivez ensuite le compte.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : ses dossiers, réunions et actions ont un nouveau

responsable, et I'acces est fermé.

& Chapitre 10 terminé !

=> Chapitre suivant : Gérer en lot.

W Pour aller plus loin dans I'Académie

e Transférer les responsabilités - Gérer les utilisateurs
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PHASE 3 - FAIRE VIVRE LE COMPTE O 10 minutes

Chapitre 11 - Gérer en lot

Modifier plusieurs utilisateurs ou plusieurs dossiers en une fois

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
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Une réorganisation, un nouveau service, un projet qui se termine ? Inutile d'ouvrir les fiches une par une :

sélectionnez, modifiez, validez.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

V' modifier plusieurs utilisateurs en une fois ;

v réorganiser plusieurs dossiers en une fois.

28 Plusieurs utilisateurs

0 Menu Utilisateurs : passez la souris sur un avatar, une case apparait. Cochez les personnes

concernées, jusqu'a 200.

o Le volet de droite devient Sélection : changez le pays, le service, la page d'accueil apres

connexion ou les droits.

e Une confirmation rappelle la modification et le nombre de personnes : validez.

Tous los utllisatours v« *sﬂocﬂon(:}) «

& & @

coorws v | [ v ) #

ilnformatons | 5

Pays Frarce -

“ . ., Dae o
complet - dexpiention ~

1o [ e & Lo Y, *| semce vateurs muttpies

oran, vtz
10 Bcb Durand & 0102026, ¥: Droits Collaboratwar

1xaa Faurnier 2 0
1002 Licaa Faurnios a 01102028 v "1 oroapilete

- [T - warazeas v s &

Drots Executive

9
a
' e Mo @= 202 b | orons aaministrateur

connexion

1at Carcle Past

102 v r— K3 aviazes v 1| Pogede redirecton apres
2 saviazes v

Authentification 3 deux facteurs ustisteuris) fom sctives

Trois utilisateurs sélectionnés et le volet Sélection.
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¢ Les boutons en haut du volet désactivent, réactivent ou suppriment la sélection, et vous pouvez

aussi réinitialiser la double authentification.

e Les droits sont liés : donner le droit Executive donne aussi le droit Pilote ; retirer le droit Pilote retire

aussi les droits Executive et Administrateur.

e Votre propre compte ne peut pas étre modifié en lot.

@ plusieurs dossiers

Réservé aux utilisateurs Executive. Dans Dossiers, cochez les dossiers (jusqu'a 200), puis cliquez sur Mettre

a jour (le crayon, en haut de la liste) et choisissez I'opération :

Mes dossiers v

® v ‘ @ Affichage v Nom v

I LS Changer de dossier parent
A Changer de pllote
&' Ajouter un participant 0 0%

& Archiver

‘ @ Supprimer | 0

Le menu Mettre a jour d'une sélection de dossiers.
* changer de dossier parent, de pilote ou de modéle de dossier : I'ancien pilote devient copilote ;

e ajouter un participant a tous les dossiers d'un coup ;

* archiver : attention, les actions en cours sont cloturées ;

supprimer : les dossiers vont dans la corbeille, d'ou I'on peut les rouvrir.

Le résultat indique le nombre de dossiers mis a jour, et nomme ceux qui n'ont pas pu I'étre, avec la raison.

¥ A vous DE JOUER Faites une modification en lot

Dans Utilisateurs, sélectionnez deux comptes de test et renseignez leur service.

o Dans Dossiers, sélectionnez deux dossiers de test et ajoutez-y un méme participant.
e Vérifiez le résultat affiché, puis I'historique d'une des fiches.

Cochez quand c'est fait ! Résultat attendu : deux modifications faites en une fois chacune, et

tracées dans I'historique.
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& Chapitre 11 terminé !

=> Chapitre suivant : Controler les acces.

W pour aller plus loin dans I'Académie

e Gérer plusieurs utilisateurs en une fois - Gérer plusieurs dossiers en une fois
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PHASE 3 - FAIRE VIVRE LE COMPTE O 10 minutes

Chapitre 12 - Controler les acces

Vérifier régulierement que chacun a les bons droits

PHASE 1 - PREPARER PHASE 2 - OUVRIR PHASE 3 - FAIRE VIVRE
Personnaliser Sécuriser 1A Réunions Utilisateurs Importer Modeéles Outils Accompagner Départs Enlot Controler

Au fil des mois, des droits s'accumulent : un ancien pilote garde sa licence, un compte inutilisé reste ouvert.

Un controle régulier préserve la confidentialité de vos données et limite les risques.

@ Ala fin de ce chapitre, vous saurez...

vV obtenir la liste compléte des acces ;

V' savoir quoi vérifier, et a quel rythme.

il Le rapport des acces

Demandez au support Perfony le rapport IAM (gestion des identités et des autorisations), a

support@perfony.com. Il liste, pour chaque utilisateur :

e son identité, son service, son pays et sa licence ;
e son statut, sa derniére connexion et son dernier changement de mot de passe ;

* les dossiers et réunions auxquels il participe, avec son rdole dans chacun.

Pour un controle rapide entre deux rapports, I'export CSV du menu Utilisateurs suffit souvent (chapitre 5).

) e s _epe
¢~ Quoi vérifier
* Les comptes inutilisés : pas de connexion depuis longtemps ? Désactivez-les, ou laissez faire la
désactivation automatique (chapitre 2).
e Les licences : chacun a-t-il toujours besoin de sa licence Pilote ou Executive ?
* Les administrateurs : au moins deux, et seulement des personnes qui en ont besoin.

* Les dossiers sensibles : les bonnes personnes, avec les bons roles.
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. Aquel rythme?
Un controle par an est conseillé, idéalement au moment du renouvellement des licences. Ajoutez

un controle aprés chaque réorganisation importante.

¥ A vous DE JOUER Planifiez votre revue des acces

Demandez le rapport IAM a support@perfony.com.

o Passez en revue les comptes inutilisés, les licences et les administrateurs.
e Corrigez ce qui doit I'étre, puis notez dans votre agenda la date de la prochaine revue.

Cochez quand c'est fait | Résultat attendu : les acces correspondent aux besoins réels, et la

prochaine revue est prévue.

Y Félicitations, vous avez terminé le guide de I'administrateur !

Votre compte Perfony est préparé, ouvert et entre de bonnes mains pour durer :
e Phase 1: il est personnalisé, sécurisé, et I'lA et les réunions sont réglées ;
¢ Phase 2 : les utilisateurs, les modeles et les outils sont en place, et le lancement est fait ;
e Phase 3 : vous savez gérer les mouvements, travailler en lot et contréler les accés.

W pour aller plus loin dans I'Académie

e Controlez les acces et les autorisations - Les parametres de sécurité
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Annexe A - Qui fait quoi ?

Ce que chaque licence permet de faire. Un administrateur a toujours une licence Executive, a laquelle

s'ajoutent les droits d'administrateur.

Collaborateur Pilote Executive Administrateur

Suivre et faire avancer ses actions, commenter v v v v
Créer et animer des dossiers et des réunions
Créer des tableaux de bord et des rapports

Créer des modeéles de dossier (gestionnaire de groupe)

< < < L

Créer des utilisateurs depuis un dossier, si c'est autorisé

Gérer plusieurs dossiers en une fois

< < < < <«

Attribuer le role d'auditeur

Gérer les utilisateurs et les licences

Régler le compte : sécurité, IA, réunions, logo
Importer utilisateurs, dossiers et réunions

Transférer les responsabilités d'un utilisateur

L < < < < < L < <«

Gérer la facturation de I'abonnement

Les gestionnaires de groupe sont des Pilotes ou des Executives choisis pour chaque groupe (chapitre 7).
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Annexe B - Aide-mémoire de I'administrateur

Ou trouver chaque réglage, sur une seule page.

REGLER LE COMPTE

Ouvrir les parametres

Changer le logo

Double authentification, mots de passe
Activer ou couper I'lA

Régler I'évaluation des réunions

GERER LES UTILISATEURS

Créer un utilisateur

Voir le décompte des licences
Exporter la liste

Importer des utilisateurs

Débloquer la double authentification
Transférer les responsabilités
Désactiver ou réactiver

Modifier plusieurs utilisateurs

DOSSIERS ET DONNEES

Importer dossiers et réunions
Importer un plan d'action
Modifier plusieurs dossiers

Obtenir le rapport des accés

® Annexes

Roue dentée » Parametres entreprise

Roue dentée » Logos entreprise

Parametres entreprise » carte Sécurité

Parametres entreprise » Logiciels tiers : intelligence artificielle

Parametres entreprise » carte Réunions

Utilisateurs » + Nouvel utilisateur

Utilisateurs » menu déroulant » récapitulatif des licences
Utilisateurs » bouton de téléchargement » Export CSV

Roue dentée » Import des utilisateurs

Fiche de ['utilisateur » Réinitialiser I'authentification a deux facteurs
Fiche de l'utilisateur » Transférer les responsabilités

Fiche de I'utilisateur, ou filtre Statut « désactivé »

Utilisateurs » cochez les avatars » volet Sélection

Roue dentée > Import des dossiers, Import des réunions
Menu ... du dossier » Mettre a jour les actions
Dossiers » cochez les dossiers » Mettre a jour

Demande a support@perfony.com
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Annexe C - Ou trouver de l'aide

Vous n'étes jamais seul pour administrer votre compte :

W L'Académie Perfony
Toutes les fiches pas a pas, y compris celles réservées aux administrateurs :

www.perfony.com/fr/academie.

@ L'assistant Perfony

La bulle en bas a gauche de I'écran répond a vos questions a partir de I'Académie.

Le support Perfony

Une question, un blocage, le rapport des acces ? Ecrivez a support@perfony.com.

Le guide de vos utilisateurs
« Bien démarrer avec Perfony » accompagne chacun, de la premiére connexion au pilotage. Lisez au

moins le niveau 1 : vous saurez répondre aux premieres questions de vos équipes.

Bonne administration ! #
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