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MOVE it – Guide rapide

1. Utilisateurs non enregistrés/ téléversement et téléchargement

1.1 Connexion – lien de téléversement ou de téléchargement 
1.2 Réception d‘un paquet par lien de téléchargement 
1.3 Réception d‘un lien de téléversement

2. Utilisateurs enregistrés

2.1  Connexion – utilisateurs enregistrés
2.2 Envoi d‘un paquet par lien de téléchargement
2.3	 Demande	de	fichiers	par	lien	de	téléversement 
2.4 Échange de données par répertoire

Vous pouvez télécharger la version actuelle de ce guide 
rapide à l‘adresse : 
https://www.mohnmedia.de/fr/information/ 
preparation-des-fichiers

Le logiciel de transmission de données « MOVEit » a deux fonctions essentielles qui sont décrites dans ce  
guide rapide : 

 La transmission de données par lien de téléversement ou de téléchargement pour l‘échange temporaire  
 de données 

 La transmission de données par répertoire pour l‘échange continu de données

Vous avez d‘autres questions ?
Si vous avez besoin d‘aide, veuillez  
contacter l‘assistance technique à  
l‘adresse it-services@bertelsmann.de  
ou Thomas.Schmidt@bertelsmann.de

?

https://www.mohnmedia.de/fr/information/preparation-des-fichiers
https://www.mohnmedia.de/fr/information/preparation-des-fichiers
mailto:it-services%40bertelsmann.de?subject=
mailto:Thomas.Schmidt%40bertelsmann.de?subject=
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1.1 MOVEit – connexion – lien de téléversement  
 ou de téléchargement
Navigateur recommandé
Il est recommandé d‘utiliser MOVEit via le navigateur 
Chrome.

Connexion
Vous devez d‘abord vous connecter pour pouvoir 
échanger	des	fichiers	avec	MOVEit.

Lorsque vous recevez de MOVEit un lien de télé  - 
versement ou de téléchargement, cliquez sur le lien 
dans l‘e-mail. Connectez-vous avec votre adresse 
électronique et le mot de passe se trouvant dans le 
deuxième e-mail de MOVEit.

Il	est	possible	de	modifier	les	paramètres	de	langue	
dans la partie inférieure de la fenêtre de connexion.

	 Continuer	avec	:	
1.2  Réception d‘un paquet par lien de téléchargement 
1.3 Réception d‘un lien de téléversement

1. Utilisateurs non enregistrés/ téléversement et téléchargement
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1.2 MOVEit – réception d‘un paquet par lien de  
 téléchargement 
Connexion
Vous obtiendrez les informations pour la connexion à 
la section 1.1 Connexion - lien de téléversement ou 
de téléchargement  
 

Télécharger des fichiers
Les	fichiers	disponibles	sont	affichés	dans	la	fenêtre	
de téléchargement. 

Cliquez sur le bouton « Télécharger ».
Le téléchargement a alors lieu selon le paramétrage 
de votre navigateur (p. ex. : dans le répertoire de télé-
chargement sélectionné, interrogation lors de chaque 
téléchargement, etc.).

Si vous souhaitez télécharger simultanément  
plusieurs	fichiers,	cliquez	sur	«	Tout	télécharger	»	 
au bas de la fenêtre.

 
 

Transférer un lien*
Cliquez sur le bouton « Réacheminer » pour  transférer 
un lien de téléchargement.

Saisissez l‘adresse électronique du destinataire  
dans la fenêtre qui vient de s‘ouvrir et cliquez sur  
« Envoyer ».

1. Utilisateurs non enregistrés/ téléversement et téléchargement

*  Cette fonctionnalité n‘est pas disponible que pour les  
utilisateurs enregistrés. 
Les utilisateurs non enregistrés doivent transmettre  
les deux e-mails (lien et mot de passe) reçus de  MOVEit.
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1.3 MOVEit – réception d‘un lien de téléversement

Connexion
Vous obtiendrez les informations pour la connexion à 
la section 1.1 Connexion - lien de téléversement ou 
de téléchargement

Téléverser des fichiers
Cliquez sur le bouton « Répondre » pour téléverser 
vos	fichiers.

   MOVEit permet uniquement d‘envoyer des 
fichiers.

	 Ce	qui	doit	être	enregistré	comme	fichiers	ZIP	:

 - les structures de répertoires 
	 -	 tout	nombre	élevé	de	fichiers	individuels

Vous	pouvez	téléverser	des	fichiers

-  en les amenant dans la zone prévue par  
glisser-déposer

ou

-		en	cliquant	sur	«	Parcourir	»	dans	le	dialogue	 
«	Télécharger	des	fichiers	».	Sélectionnez	vos	 
fichiers	pour	les	ajouter	avec	«	Ouvrir	». 
Cliquez ensuite sur le bouton « Charger ».

 

Cliquez ensuite sur le bouton « Envoyer » en bas à 
gauche	pour	envoyer	vos	fichiers.

1. Utilisateurs non enregistrés/ téléversement et téléchargement
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2.1 MOVEit – connexion – utilisateurs enregistrés

Connexion – réception de liens de téléverse-
ment et de téléchargement

Lorsque vous recevez de MOVEit un lien de téléver-
sement ou de téléchargement, cliquez sur le lien dans 
l‘e-mail.

Utilisez	les	identifiants	reçus	pour	vous	connecter	pour	
la première fois. Les utilisateurs internes de Mohn 
Media emploient leur utilisateur RACF comme nom 
d‘utilisateur.

Navigateur recommandé
Il est recommandé d‘utiliser MOVEit via le navigateur 
Chrome.

Connexion - échange de données par répertoire 
et envoi de liens de téléversement et de télé-
chargement
 
Vous devez d‘abord vous connecter pour pouvoir 
transférer	des	fichiers	avec	MOVEit	et	accéder	à	votre	
répertoire. Vous accédez au site Web à l‘aide du lien 
suivant : https://mohnmedia-transfer.bpghub.de
Utilisez	les	identifiants	reçus	pour	vous	connecter	
pour la première fois. Les utilisateurs internes de 
Mohn Media emploient leur utilisateur RACF comme 
nom d‘utilisateur.

Il	est	possible	de	modifier	les	paramètres	de	langue	
dans la partie inférieure de la fenêtre de connexion.

2. Utilisateurs enregistrés

	 Continuer	avec	:
1.2  Réception d‘un paquet par lien de téléchargement 
 (section	«	Télécharger	des	fichiers	»)
1.3 Réception d‘un lien de téléversement 
	 (section	«	Téléverser	des	fichiers	»)

 Continuer	avec	:
2.2 Envoi d‘un paquet par lien de téléchargement
2.3	 Demande	de	fichiers	par	lien	de	téléversement
2.4 Échange de données par répertoire

https://mohnmedia-transfer.bpghub.de
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2.2 MOVEit – envoyer un paquet par lien de téléchargement

Champs obligatoires
Cliquez sur le bouton « Envoyer paquet » pour 
 envoyer un paquet par lien de téléchargement.

Vous devez remplir les champs obligatoires suivants 
pour pouvoir envoyer le paquet :

- adresse électronique du destinataire 
-	objet 
- champ de message

 
Téléverser des fichiers 
 

MOVEit permet uniquement d‘envoyer des 
fichiers.

	 Ce	qui	doit	être	enregistré	comme	fichiers	ZIP	:

 - les structures de répertoires 
	 -	 tout	nombre	élevé	de	fichiers	individuels

Vous	pouvez	téléverser	des	fichiers

- en les amenant dans la zone prévue par  
 glisser-déposer

ou

-	en	cliquant	sur	«	Parcourir	»	dans	le	dialogue	 
	 «	Télécharger	des	fichiers	».	Sélectionnez	vos	 
	 fichiers	pour	les	ajouter	avec	«	Ouvrir	».	 
 Cliquez ensuite sur le bouton « Charger ».  
	 Le	fichier	que	vous	avez	téléversé	est	alors	affiché.

 

Options
Vous pouvez sélectionner différentes options avant 
d‘envoyer un paquet. 

Un clic sur le bouton « Envoyer » en bas à gauche 
vous permet d‘envoyer votre paquet. Le destinataire 
reçoit	un	e-mail	de	notification	contenant	un	lien	ser-
vant	à	appeler	les	fichiers	téléversés.

2. Utilisateurs enregistrés
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2.3 MOVEit – demande de fichiers par lien de téléversement

Champs obligatoires
Cliquez	sur	le	bouton	«	Demander	fichiers	»	pour	
demander	des	fichiers	par	lien	de	téléversement.		

Vous devez remplir les champs obligatoires suivants 
pour pouvoir envoyer la demande :

- adresse électronique du destinataire 
- champ de message

Le	nom	de	la	personne	qui	demande	des	fichiers	est	
automatiquement	indiqué	dans	l‘objet.

Options
Vous pouvez sélectionner différentes options avant 
d‘envoyer un paquet.  

Cliquez ensuite sur le bouton « Envoyer » en bas à 
gauche	pour	envoyer	votre	demande	de	fichiers.

Le	destinataire	de	la	demande	de	fichiers	reçoit	un	
e-mail	de	notification	contenant	un	lien	servant	à	
répondre à cette demande.

2. Utilisateurs enregistrés



Version : 17/01/20

2.4 MOVEit – échange de données par répertoire

Menu
Cliquez sur le bouton « Dossiers » à gauche dans 
la	barre	de	menus	pour	échanger	des	fichiers	par	le	
biais d‘un répertoire. 

Structure de répertoire
Vous voyez alors un ou plusieurs répertoires auxquels 
vous pouvez accéder pour téléverser ou télécharger 
des	fichiers.

Le	nombre	de	sous-répertoires	ou	de	fichiers	qui	se	
trouvent	dans	le	répertoire	correspondant	est	affiché	
à droite du nom du répertoire. Un clic sur le répertoire 
permet de l‘ouvrir.

Téléverser

   MOVEit permet uniquement d‘envoyer des 
fichiers.

	 Ce	qui	doit	être	enregistré	comme	fichiers	ZIP	:

 - les structures de répertoires 
	 -	 tout	nombre	élevé	de	fichiers	individuels

Vous	pouvez	téléverser	des	fichiers

- en les amenant dans la zone prévue par  
 glisser-déposer

ou

-	en	cliquant	sur	«	Parcourir	»	dans	le	dialogue	 
	 «	Télécharger	des	fichiers	».	 
	 Sélectionnez	vos	fichiers	pour	les	ajouter	avec	 
 « Ouvrir ». 
 En outre, vous pouvez laisser ici une remarque.

 

 Cliquez ensuite sur le bouton « Charger ».

2. Utilisateurs enregistrés
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Télécharger
Le	fait	de	pouvoir	cocher	des	fichiers	permet	de	
télécharger individuellement ou simultanément ces 
fichiers.	Cliquez	en	bas	sur	le	bouton	«	Télécharger	»	
lorsque vous avez fait votre choix.

Le téléchargement a alors lieu selon le paramétrage 
de votre navigateur (p. ex. : dans le répertoire de télé-
chargement sélectionné, interrogation lors de chaque 
téléchargement, etc.).

  Autrement, vous pouvez cliquer sur le bouton  
	 à	droite	d‘un	fichier	pour	télécharger	individuelle	-	
	 ment	ce	fichier.


