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Tache Planner : 
 

Toutes les tâches à réaliser dans les jours à venir sont indiquées dans ce planning, c’est l’outil de 

Microsoft qui s’appelle « Planner »  

 

  



 

Ici on voit tout ce qu’il y a faire et les informations relatives à la nouvelle embauche.  

 

 

 

  



 

  



 

Création du Compte Utilisateur sur Active Directory  
 

Nous devons créer l’utilisateur selon le site sur lequel il est, ensuite renseigner les informations 

complémentaires comme le métier, le service etc… 

 

 

  



On met l’utilisateur dans son groupe métier principal et dans le groupe « général » des utilisateurs. 

Les autres groupes se mettront au fur et à mesure avec les GPO et Donatir.  

 

 

 

 

  



 

Donatir Web 
 

Donatir est un applicatif interne à l’entreprise pour gérer les utilisateurs, créer des licences Office365, 

créer des groupes de messageries, gérer les accès etc… 

 

Ici, on va créer un utilisateur Outlook pour qu’il ait accès à un compte et une licence Office365.  

On pourra ensuite mettre cet utilisateur dans différents groupes de messageries pour limiter ses 

accès et sécuriser les données partagées entre les différents services.  

Ici, nous faisons une demande de création d’un nouvel utilisateur Outlook :  

On valide la demande de création du compte et c’est terminé pour cette partie.  

Il faudra ensuite attendre environ 24 heures pour la réception de la licence Office365/Outlook 

  



Création du répertoire personnel 
 

Nous allons créer manuellement un répertoire afin que chaque utilisateur dispose d'un espace de 

stockage personnel pour ses documents. Grâce aux GPOs, ces dossiers seront montés 

automatiquement en tant que lecteurs personnels. 

 

 

Avec les droits qui vont avec :  

 

 

 

 

 

 

 



 

Gestion des utilisateurs et groupes des boites postales et ressources 

de Messagerie 
 

Ici on sait que notre utilisateur est un employé du site de Bruges-Boutaut, nous allons devoir le 

mettre dans ce groupe pour qu’il puisse recevoir les mails des employés qui s’adressent au groupe « - 

Utilisateurs du site Bruges - Boutaut (331) » 

 

 

 



Selon son métier, on va mettre l’utilisateur dans un groupe de sécurité pour avoir une adresse mail 

spécifique à son métier, dans l’organisme, on appelle ça une boite postale. L’utilisateur pourra avoir 

donc deux adresses mails accessible dans sa boite mail. 

Pour un exemple, les RH ont une adresse mail où les utilisateurs envoient leurs arrêts de travail, 

arrêts maladie pour gérer facilement le traitement de ces derniers. 

 

  

  



Inventaire matériel  
 

Afin de gérer convenablement le stock et le matériel de L’URSSAF Aquitaine, j’ai modifié les 

informations de localisation du poste informatique mais aussi à qui appartient dorénavant le poste. 

 

 

On va aussi changer la description du poste dans l’Active Directory. 

Comme on peut le voir ici, afin de faciliter les interventions et l’inventaire, nous changeons la 

description du poste en mettant le nom de l’utilisateur :  

 



Initialisation des mots de passe GDCA 
 

GDCA, auparavant Anaïs, est notre gestionnaire des accès aux applicatifs métier, cet applicatif permet 

de fournir un mot de passe pour tout applicatifs métiers, pour avoir une authentification centralisée. 

 

Tous ces mots de passe sont gérés ensuite avec un SSO qui remonte automatiquement les mots de 

passe. 

Quand un nouvel embauché arrive dans l’organisation, il faut initialiser son mot de passe le jour 

même de son entrée dans l’organisation, sinon le compte Wham, vu plus haut dans la 

documentation, sera bloqué et donc les identifiants inutilisables.  

            

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



On reçoit un mail d’initialisation du mot de passe, il faut mettre un mot de passe robuste.  

 

 

 
 

  



Nous voici à la fin de la mise en place du mot de passe, nous pouvons alors renseigner ce dernier 

dans cette fenêtre afin qu’il puisse répliquer dans tout l’annuaire SSO et qu’on puisse se connecter 

facilement.  

 

 

En voici une preuve, nous sommes connectés rapidement. 

 


