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UNE CHAINE
DE CONTROLE
VERIFIABLE

Les installations d'lron
Mountain sont régies par
des procédures strictes
et a la pointe du secteur
en matiere de chaine

de controéle. Nos flux de
travail éprouvés et notre
balisage technologique
vous permettront de
bénéficier a tout moment
d'une visibilité et d'un
controle complets de
votre inventaire.

ASSURER LA PROTECTION DE VOS INFORMATIONS,
A CHAQUE ETAPE DU PROCESSUS.

Les nouvelles exigences de conformité, la valeur concurrentielle de I'information
et I'importance de la confidentialité imposent aux organisations de mettre la barre
plus haut en matiere de protection de I'information.

Du quotidien a I'extraordinaire, vous pouvez compter sur Iron Mountain pour
conserver vos informations et vos biens. Avec Iron Mountain, vous bénéficierez
des meilleurs flux de travail et des meilleures pratiques du secteur, afin de vous
assurer que vos informations sont protégées de maniere sécurisée et disponibles
lorsque vous en avez besoin.

Que vos informations soient envoyées dans une installation d'lron Mountain,
récupérées au gré de vos demandes ou préparées pour une destruction d'archives,
il existe un flux de travail sécurisé répondant a chacun de vos besoins.

PREPARATION SECURISEE DE VOS INFORMATIONS

L'utilisation de la technologie d'identification par radiofréquence (RFID/IRF) peut
faire avancer votre programme de gestion des documents et de I'information, ce
qui vous permet de surveiller la conformité et de suivre vos actifs tout au long
de leur cycle de vie. En intégrant I'automatisation et la technologie, vous pouvez
mieux gérer et controler votre programme et accompagner la gouvernance de
I'information.

Tous les cartons envoyés aux installations d'entreposage d'lron Mountain doivent
porter une étiquette RFID Iron Mountain. La technologie RFID peut étre utilisée de
trois maniéres :

> Vous pouvez utiliser un carton spécial RFID Iron Mountain, qui
porte une étiquette RFID Iron Mountain pré-appliquée.

> Vous pouvez appliquer une étiquette RFID Iron
Mountain sur un carton Iron Mountain.

> Vous pouvez appliquer une étiquette RFID Iron Mountain
sur un carton d'entreposage tiers approuvé.

Lorsque vous envoyez, récupérez ou détruisez des informations avec Iron
Mountain, vous pouvez utiliser la technologie RFID d'lron Mountain pour vérifier
rapidement et a plusieurs reprises votre inventaire. Les meilleures pratiques
indiguent que vous devriez vérifier votre inventaire au moins deux fois par an.
Les employés d'lron Mountain peuvent également appliquer des étiquettes
RFID a tous les actifs de votre inventaire, rendant ainsi votre vérification

plus rapide et plus rentable a mesure que vous réduisez les ressources
nécessaires.
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A I'aide d'Iron Mountain Connect™?, votre plateforme centrale en ligne, vous
pouvez facilement programmer I'enlevement de vos cartons. Un conducteur
arrivera a votre emplacement a la date et a I'heure prévues pour I'enlevement de
vos cartons.

Dans le cadre du processus d'lron Mountain, les conducteurs numérisent les codes RESTEZ el
a barres a chaque étape, récupérant ainsi le numéro de suivi et les détails de M,EM EEN

vos cartons pour vérifier le suivi approprié de ces derniers tout au long du flux DEPLACEMENT

de travail. Si vous avez utilisé Iron Mountain Connect™® pour programmer votre
enlévement, vous pouvez choisir de recevoir une vérification par courriel de la
bonne arrivée de vos documents et de leur entreposage en toute sécurité dans
I'installation Iron Mountain choisie. Vous pouvez également suivre de maniére
sécurisée I'état de votre commande en ligne via Iron Mountain Connect tout au
long du processus de commande.

L'application Iron Mountain"
Mobile vous aide a rester
informé. Avec cette
application, vous pouvez
passer des commandes
d'enlevement, demander un
FLUX DE TRAVAIL A TRIPLE VERIFICATION acces numerigue aux fichiers
via Image On Demand™ et
recevoir des notifications
concernant vos commandes
depuis votre téléphone

> Lorsqu'ils sont déposés a l'installation d'archivage d'lron Mountain intelligent ou votre tablette.

Vos cartons sont numérisés :

> Sur le site d'enlévement

> A l'emplacement des étagéres attribué aux actifs

Chaque résultat de numérisation est comparé au résultat précédent pour assurer
I'exactitude du processus. Comme tout systeme de vérification, cette redondance
des processus protége la sécurité et la chaine de contréle de vos cartons.

VALIDATION DE LA SAISIE DES DONNEES

Iron Mountain s'assure que tous les nouveaux cartons sont recus avec des
détails descriptifs afin que vous sachiez ce que contient chaque carton et que
vous puissiez vous référer a ces données lorsque vous avez besoin d'accéder
rapidement a vos informations. Vous pouvez saisir cette description via Iron
Mountain Connect“? pour assurer la qualité du contréle de l'inventaire.
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Passation de commande Vérification que le code- Le conducteur recoit
via Iron Mountain barres est bien apposé les actifs
ConnectMP sur le carton
| |
,_ Numérisation a Transport par véhicule Confirmation
I'arrivée au centre de P t ti d
conservation sécurisé automatique de

I'enlévement par courriel

Disponible a la

commande dans Iron
Mountain Connect™
> -W-

Numérisation de Traitement premium facultatif Numérisation sur le site
validation effectuée par (imagerie, saisie de données, d'entreposage
le centre classification)

de conservation

@ POINT DE NUMERISATION ET TRANSMISSION EN TEMPS REEL DE LA POSSESSION

Le conducteur
numérise les
cartons sur place 'Y

Saisie de la
signature
électronique

Vérification de la réception
des données descriptives

Facturation automatisée
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OPTIONS DE

RECUPERATION LIVRAISON :

- Les commandes de
récupération de 3 cartons
ou plus et de 11 dossiers
ou plus seront livrées
par Iron Mountain

Iron Mountain facilite la récupération rapide, sécurisée et simple de vos
informations afin que vous puissiez y accéder quand et ol vous en avez besoin.
Avec Iron Mountain Connect™P, vous pouvez rechercher vos documents et
programmer des récupérations de cartons pour toutes les informations dont vous
avez besoin.

Les commandes de
récupération de1a

2 cartons et de 10
dossiers ou moins seront
livrées par UPS

Une fois que vous planifiez une récupération, vos documents sont emballés et
chargés selon des normes de sécurité strictes. Les cartons subissent un double
banderolage avant d'étre placés sur le véhicule pour garantir que les couvercles
restent fermés et sécurisés pendant leur transport. Pour maintenir un flux de
travail cohérent, et vous assurer de recevoir les informations que vous avez
demandées, les codes-barres sont numérisés a plusieurs étapes clés. Tous les
véhicules sont vérifiés au niveau de la précision de l'itinéraire et validés a l'arrivée
sur le site que vous avez désigné.

NUMERISATION DE DEUX ETIQUETTES

Lorsgu'un carton est récupéré, il est balisé a I'aide d'une étiquette de
récupération. Cette étape permet a Iron Mountain de valider I'exactitude de la
récupération en effectuant une numérisation du code a barres présent sur le
carton et en le comparant au code-barres situé sur le carton d'origine.

VALIDATION AU NIVEAU DU VEHICULE

Les cartons sont numérisés au fur et a mesure qu'ils sont chargés et le véhicule ne
peut quitter les installations d'lron Mountain tant que tous les éléments demandés
n'ont pas été pris en charge.

VALIDATION SUR LE SITE DESIGNE PAR LE CLIENT

Les conducteurs terminent le processus de récupération en numérisant chaque
carton lors de Ia livraison a I'endroit désigné pour le transport. Cette derniere
étape de vérification assure que le bon carton a été livré au bon emplacement
désigné par le client.
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PROCESSUS STANDARD

Confirmation que le code-
barres est apposé sur le bon

‘ dossier ou carton

Passation de commande Code-barres de
via Iron Mountain récupération imprimé
ConnectM?

Code-barres du

|
n Code-barres du
dossier numérisé T carton numérisé

O)

S '/ Bande de sécurité
/ du carton
Numérisation O) / appliquée

des dossiers pour
‘ Emballé pour

sécurisation du colis
® expédition

/{

IRON

‘ MOUNTAIN"
Transporté via le véhicule Iron Mountain numérise
sécurisé d'lron Mountain |'étiquette

Transmission en
temps réel de la
possession

Numérisation a la
livraison au client

Saisie de la signature Confirmation Facturation automatisée
électronique automatisée par courriel

@ POINT DE NUMERISATION ET TRANSMISSION EN TEMPS REEL DE LA POSSESSION
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LIVRAISONS LOCALES ET DE PETITS VOLUMES VIA UPS

dossier ou carton

Confirmation que le code-
barres est apposé sur le bon

Passation de commande Code-barres de
via Iron Mountain récupération imprimé
ConnectM?

Code-barres du
dossier numérisé

|

n Code-barres du
[T
LRI

carton numérisé

@

mﬂmm, T~ '/ Bande de sécurité
I / du carton
®. / appliquée

‘ Emballé pour

expédition
O

Numérisation
des dossiers pour
sécurisation du colis

A/

Numérisations UPS
en transit

q
De. | '@

Transport UPS Iron Mountain numérise
I'étiquette UPS

Transmission en
temps réel de la
possession

Numérisation 3 la Saisie de la signature Confirmation UPS Facturation automatisée
livraison au client électronique automatisée par courriel d'Iron Mountain

@ POINT DE NUMERISATION ET TRANSMISSION EN TEMPS REEL DE LA POSSESSION




FLUX DE TRAVAIL DE
DESTRUCTION D'ARCHIVES

Dans le cadre de la gestion de vos actifs tout au long du cycle de vie de
I'information, vous devez les éliminer de maniére justifiable lorsqu'ils atteignent la
fin de leur période |égale de conservation. Le processus de destruction justifiable
doit étre précis, sécurisé et habituel.

Vous déterminerez quels documents vous voulez détruire en fonction de vos
propres politiques et calendrier de conservation. Vous vérifierez que les bons
documents sont destinés a la destruction. Une liste de destruction vous sera
envoyée pour approbation finale. Cela offre un niveau de contréle supplémentaire
et garantit que seuls les éléments approuvés sont autorisés a étre détruits. Une
signature autorisée est également requise avant de procéder. Les services de
destruction d'lIron Mountain et les rapports d'admissibilité vous permettent de
gérer efficacement les colts de votre programme d'entreposage tout en aidant
votre organisation a respecter ses obligations [égales et réglementaires.

RAPPORT AUTOMATISE D'’ADMISSIBILITE A LA DESTRUCTION

La suite de services de conservation d'lron Mountain peut vous aider a gérer
systématiquement le cycle de vie de votre inventaire en fonction de votre
calendrier de conservation. Avec un Rapport d'admissibilité a la destruction
automatisé, vous pouvez facilement identifier quels documents peuvent étre
détruits en toute sécurité conformément aux obligations de conformité de votre
organisation, et quels documents vous devez conserver pour des raisons de litige,
d'audit ou autres raisons liées a la conformité.

CONTROLE DE LA DESTRUCTION SECURISEE

De multiples systemes de controle assurent que seuls les bons articles sont
détruits. La destruction ne se produit qu'aprés examen et approbation minutieux
par votre personnel autorisé. Au fur et a mesure que les cartons sont récupérés
dans leurs rayons d'entreposage, I'étiquette du carton d'origine ainsi qu'une
étiquette de destruction de couleur particuliere sont numérisées pour confirmer
gue le bon article a été récupéré pour destruction. Les objets préparés pour la
destruction sont sécurisés dans un emballage en plastique noir, puis détruits a
I'aide des services de déchiquetage sécurisé d'lIron Mountain.
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Demande de destruction  Ouverture et envoi de la liste Autorisation pour Autorisation de I'ordre
Le client envoie une demande  Iron Mountain ouvre la commande _ les documents ) Ordre de destruction publié/
de destruction & Iron et envoie une liste préliminaire de L€ gllendt aUtOI'ISf Iatdestrugtlon autorisé pour les opérations
Mountain destruction au client , s CocUmEnts et renvole.
I'autorisation a Iron Mountain v
Préparation des Numérisation des éléments Récupération des Impression du
matériaux pour Double numérisation des éléments code-barres de
expedition éléments via le code & barres récupération
v Safekeeper PLUS®
Transport par Déchiquetage des Impression de la liste Envoi de l'attestation
véhicule sécurisé éléments conformément a de destruction finale Envoi du certificat de
I'autorisation du client destruction avec la facture

de service au client




PLUS D'INFORMATIONS

Pour plus d'informations sur la facon dont Iron Mountain peut vous aider a
optimiser votre programme de gestion des documents et de lI'information,
contactez Iron Mountain (1-800-327-8345) ou visitez www.ironmountain.ca/fr

IRON
MOUNTAIN" 800.327.8345 | IRONMOUNTAIN.CA/FR
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