<] BUTTERFLY Note Taker

WHITE PAPER - ASSISTANT DE REUNION INTERNE

Les données de réunion restent
dans l'organisation.

Un assistant de réunion déployable sur site : il rejoint les réunions Teams,
Zoom et Google Meet depuis lagenda, transcrit la conversation en turc et
envoie par e-mail les décisions et actions aux participants.

Rejoint depuis Transcrit en turc Envoie par e- Fonctionne en
0 c q

I agenda La franscription de la mail interne

Teams, Zoom, Google réunion est enregistree Synthése, décisions, actions Votre serveur, votre
Meet infrastructure d'A

butterfly.dev - Butterfly Note Taker - Built on Butterfly Platform



SYNTHESE

Une décision prise en réunion doit se retrouver
aussi apreés la réunion.

De nombreuses décisions sont prises en réunion, mais leur justification, leur responsable et
létape suivante deviennent rarement un écrit. Des semaines plus tard, I'équipe cherche la
méme information dans les e-mails et les messageries.

Les services externes de prise de notes résolvent en partie ce probleme, mais ils imposent de traiter [audio et
le contenu des réunions hors de l'organisation. Pour les banques, les institutions publiques et les secteurs
réglementés dotés de politiques de sécurité de linformation, c'est souvent impossible.

Butterfly Note Taker est un assistant de réunion qui rejoint les réunions depuis l'agenda, transcrit la conversation
en turc et, & la fin de la réunion, envoie par e-mail la synthéese, les décisions et les actions aux participants. Il
peut étre déployé sur site : le bot, l'enregistrement et le traitement peuvent fonctionner sur les serveurs de
l'organisation, et sa propre infrastructure d'A peut servir & la transcription et & la synthése.

DANS CE DOCUMENT

 Pourquoi les décisions de réunion se perdent et les limites des services de notes externes dans les

organisations réglementées
« Lesquatre étapes de Note Taker : de linvitation & la fiche de réunion

+ Deux résultats d'une méme réunion : un e-mail de synthese pour les participants, une archive pour

l'organisation
« Le modéle de déploiement sur site et les equipes auxquelles il convient
+ Un déploiement sur site dans une banque

 Certificats, KVKK et questions fréquentes

RESULTAT

Vos données de réunion sont traitées en interne. Les décisions
arrivent dans votre boite de réception.




LE PROBLEME

Les décisions se prennent en réunion et se perdent
dans les archives.

Une décision est prise en reunion. Deux semaines plus tard, I'eéquipe cherche dans les e-mails
et les messageries la condition posée ou l'étape suivante.

Dans la plupart des organisations, la prise de notes est une téche manuelle assumeée par une personne. Celle-ci
ne peut pas participer pleinement ; les notes restent dans des fichiers personnels et, méme partagées, leur
format change d'une réunion & l'autre. Si le responsable et I'échéance de chaque action ne sont pas suivis a
part, la décision est oubliée avant d'étre appliquée.

La trace des décisions se perd Chacun prend des notes différentes

Dans quelle réunion, sous quelle condition une Les participants avancent avec leurs propres
décision a été prise et quel travail elle a crée notes au lieu dune synthése commune ;

pour qui, on ne le retrouve pas ; le méme sujet responsable et échéance des actions restent

est rouvert. flous.

Les services externes ne sont pas une Impossible a présenter lors d'un audit
option Dans les processus réglementés, il faut pouvoir
Lorsque les échanges relévent des politiques montrer aprés coup qui a decidé quoi ; des notes
internes sur les données, un service externe de éparses ne le permettent pas.

notes de réunion peut étre exclu.

Pourquoi les services externes ne conviennent pas aux organisations réglementées

L'audio des réunions et les décisions qui y sont prises sont des actifs informationnels de l'organisation. Dans la
banque et l'assurance, la politique de sécurité de linformation empéche souvent ce contenu de sortir ; les
institutions publiques doivent conserver les comptes rendus sur leur propre infrastructure. Un service qui traite
l'audio dans son propre cloud ne peut alors pas étre utilisé, aussi pratique soit-il.

LA REPONSE

Note Taker produit deux résultats & partir dune méme réunion. Les participants regoivent une synthese
commune sur laquelle travailler ; l'organisation accéde aux fiches et synthéses des réunions passées
depuis une archive unique. En déploiement sur site, ce fravail s'exécute sur linfrastructure propre de
l'organisation.
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FONCTIONNEMENT
De l'invitation dans l'agenda a la fiche de réunion.

Note Taker rejoint la réunion commme un participant. Personne n'a besoin de prendre des notes
ni de lancer un outil a la main.

0 Rejoint depuis I'agenda
Note Taker se connecte & votre agenda et rejoint I'appel comme bot a Iheure de la réunion. Microsoft
Teams, Zoom et Google Meet sont pris en charge.

Enregistre et transcrit en turc
A partir de la transcription, il crée une synthése, une liste de décisions et les actions.

Envoie aux participants
A'la fin de la réunion, la synthése, les décisions et les actions sont partagées par e-mail.

Facilite la recherche des décisions passées
Pour savoir ce qui a été décidé sur un changement de fournisseur le trimestre dernier, vous retrouvez la
fiche et la synthése de la réunion concernée.

Réunions
Réunions v
- Id Réunion Plateforme Début Durée Statut Participants Source Operation
7 Revue de conformité qualité Microsoft Teams 04/11/2026 13:00 38 min Terminé 4 Calendrier Do
6 Point d'avancement projet Google Meet 06/11/2026 11:00 = Brouillon 5 Calendrier ©
5 Point hebdo infrastructure IT Microsoft Teams 06/11/2026 09:30 = Brouillon 7 Calendrier ©
4 Evaluation fournisseurs Microsoft Teams 05/11/2026 16:30 = Rejoint 3 Manuel u]
3 Revue du plan de maintenance Zoom 05/11/2026 15:30 = Enregistrement 6 Calendrier ©
2 Préparation de la révision budgétaire Google Meet 05/11/2026 14:00 45 min Terminé 4 Calendrier ]
1 Réunion hebdo du processus achats Microsoft Teams 05/11/2026 10:00 32 min Terminé 5 Calendrier ©

A T Y T Y A\
B & & & & &

= Table - R 20 ® 1-7 of 7 recor

Réunions. Les réunions de I'agenda dans une liste unique avec plateforme, heure de début, durée, statut, nombre de participants et

source.
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LES ECRANS

La conversation devient texte, le texte devient
décisions.

La transcription est enregistrée ligne par ligne avec horodatage. Décisions et actions sont
conserveées comme enregistrements distincts liés & la réunion ou elles ont été prises.

Transcription (2129

Filters Y Advanced Filter Trunscription horodatée eoe
+ Id Réunion eure Intervenant Texte Operation
12 Réunion hebdo du processus achats 0:31:10  Directeur desachats  Je partagerai les actions avec leurs responsables. Merci © @
1 Réunion hebdo du processus achats 0:24:36  Directeur desachats  En résumé: validation unique sous le seuil, pilote de transfert ERP et mise & jour men o
10 Réunion hebdo du processus achats 0:18:03  Spécialiste finance Fixons une mise & jour mensuelle des listes de prix. o
9 Réunion hebdo du processus achats 01520  Responsablequalité  Les istes de prix fournisseurs ne sont pas & jour ; certaines commandes partent avec © @
8 Réunion hebdo du processus achats 0:11:47  Responsable IT Testons le transfert deux semaines en recette, puis passons en production. ©
7 Réunion hebdo du processus achats 0:09:14  Acheteur La saisie manuelle a créé deux commandes en double la semaine derniére. D@
6 Réunion hebdo du processus achats 0:07:30  Responsable T Nous saisissons les commandes validées & la main dans IERP ; nous pouvons les tra (i)
5 Réunion hebdo du processus achats ~ §0:05:02  Spécialiste finance Diaccord, mais je souhaite un rapport de contrdle mensuel pour ces demandes. © @
4 Réunion hebdo du processusachats ~ [§0:04118  Directeur desachats  Je propose donc de supprimer la deuxiéme validation sous le seul © @
3 Réunion hebdo du processus achats ~ §0:02:40  Acheteur Soixante-dix pour cent des demandes de moins de 250 000 livres pourraient déja pas ¢ © T
2 Réunion hebdo du processus achats 0:01:05  Spécialiste finance Lessentiel du retard vient de la deuxiéme validation ; méme pour les petits montants. O @
1 Réunion hebdo du processus achats 0:00:12  Directeur desachats  Le sujet de la semaine est le délai entre demande et commande. ll est passé 6 jours (i)
= Table ~ ge . 20 v ) 1-12 of 12 records

Transcription de la réunion. Chaque ligne est enregistrée avec son moment dans la réunion et les paroles

prononcees.

Décisions (ZIZD

Décisions v

Filters Y Adf
+ 1d  fRéunion Décision Operation
3 [Réunion hebdo du processus achats Les listes de prix fournisseurs seront mises & jour le premier jour ouvré de chaque mois, VA=
2 [Réunion hebdo du processus achats Le transfert des commandes validées vers [ERP sera automatisé aprés un pilote de deux semaines. al=No|
1 [Réunion hebdo du processus achats La deuxiéme étape de validation sera supprimée pour les demandes d'achat inférieures & 250 000 . 20w
= Table - 3¢ 20 ~ @ 1-3 3 re

Décisions. Chaque décision est enregistrée avec la réunion ou elle a été prise.

Ecrans Butterfly réels ; réunions, personnes et chiffres sont des données d'exemple.
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DEUX RESULTATS

Une synthése pour les participants, une archive
pour l'organisation.

Une méme réunion répond a deux besoins : le « que faisons-nous maintenant ? » du participant et le « quand et ou cetfte
décision a-t-elle éteé prise ? » de l'organisation.

BUTTERFLY - NoteTaker

Réunion hebdo du processus achats
05/11/2026 10:00 - 32 min - Microsoft Teams - 5 participants

RESUME

Le délai entre demande d'achat et commande est de 6 jours en moyenne. L'équipe a décidé de
jon pour les demandes inférieures & 250 000 ¢ et
les vers I'ERP. La mise & jour mensuelle des listes de prix

Décisions et actions

TOUPRISSelrs Ser8 SHIVIE BVECTa Fiance

DECISIONS

« La deuxiéme étape de validation sera supprimée pour les demandes d'achat inférieures & 250
000 ¢.

« Le transfert des commandes validées vers I'ERP sera automatisé aprés un pilote de deux
semaines.

« Les listes de prix fournisseurs seront mises & jour le premier jour ouvré de chaque mois.

ACTIONS
AcTION RESPONSABLE ECHEANCE
Passer la ragle de validation 4 une étape sous le seuil Directeur des 07/1/12026
vers I'ERP ESponsable 202
Prégarer un fapportde Contole menisuel des GEMaNdes SOUS 16 et finance  30/172026
Partager le calendrier de mise a jour des prix fournisseurs gﬁ;‘i’&"sab'e 10/11/2026
ment et de la transcription. La transcription

tiquement  partir d
ent dans Ia fich

E-mail de synthése de réunion. |'e-mail que recoivent les participants a la fin de la réunion : synthése,
décisions et actions avec responsable et échéance.

Pour les participants : une synthése Pour l'organisation : une archive
commune consultable

Décisions et actions, avec responsables et Fiches et synthéses s'accumulent dans Butterfly.
écheéances, partent par e-mail aux participants ; Les réunions passées se retrouvent par date,
chacun travaille & partir de la méme synthése. réunion et participant, tout commme la réunion ou

une décision a été prise.

DANS L'E-MAIL APRES LA REUNION

 Lenom la plateforme, la durée et le nombre de participants de la réunion
 Une courte synthése et la liste des décisions prises
v Lesactions, chacune avec un responsable et une échéance

«/ Latranscription compléte et lenregistrement, dans la fiche de réunion de Butterfly
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DEPLOIEMENT SUR SITE ET SOUVERAINETE DES DONNEES

L'organisation décide ou les données de réunion
sont traitees.

Note Taker peut étre déployé sur site. Le bot et les serveurs d'enregistrement et de traitement fonctionnent sur le réseau de
l'organisation ; les données de réunion ne sont pas envoyées & un service de notes externe.

1- CONNEXION 2 - ENREGISTREMENT 3 - TRAITEMENT 4 - ENREGISTREMENT
Bot Serveur Infrastructure d'lA =T DIFFUSION
: i ' isati Butterfl
Rejoint la réunion d'enregistrement de l'organisation \
depuis le réseau de L'enregistrement est Les endpoints de Réunions, décisions et
lorganisation. conservé sur le serveur modéles de actions deviennent des
de l'organisation. lorganisation peuvent enregistrements
servir & la transcription Butterfly ; la synthese
et ala synthése. part par e-mail.
Déploiement sur site Votre propre infrastructure d'lA
Le bot ef les serveurs d'enregistrement et de Les endpoints de modeles de 'organisation
traitement fonctionnent sur le réseau de votre peuvent servir a la transcription et & la synthése ;
organisation. L'équipe IT gere linstallation selon ses linvestissement existant en A est réutilise.

propres standards de serveurs.

Enregistrements dans Butterfly Pas d'abonnement cloud séparé

Réunions, décisions et actions sont des Lorsque le traitement s'exécute sur linfrastructure
enregistrements soumis aux droits d'acces et d la existante de l'organisation, aucun abonnement &
piste d'audit. un service cloud séparé n'est nécessaire pour les

données de réunion.

CONVENU ENSEMBLE AVANT LE DEPLOIEMENT

v Lo plateforme de réunion utilisée et le réseau depuis lequel le bot rejoindra les réunions
v S l'organisation dispose deja dune infrastructure de reconnaissance vocale ou de modéle de langage
/ Lesdestinataires et le contenu de l'e-mail aprés la réunion

W Qui accede aux enregistrements et synthéses ; le modéle de droits d'acces

PRINCIPE

Les données de réunion ne sont pas envoyées & un service de notes externe. Le traitement s'exécute sur
linfrastructure propre de l'organisation.




QUELLES EQUIPES

Les equipes dont les réunions doivent rester

internes.

Note Taker a été congu pour les équipes dont le contenu des réunions ne peut pas quitter l'organisation et dont les
décisions doivent pouvoir étre présentées aprés coup.

Banque et assurance

Sécurité de linformation,

infrastructure IT, opérations et

gestion de projet

POURQUOI

Selon la politique de
sécurité de linformation,
l'audio des réunions et les

décisions prises ne peuvent

souvent pas quitter

l'organisation ; les services

de notes externes sont
donc exclus.

CE QU'IL APPORTE

Traite le contenu des

réunions sur linfrastructure
propre de l'organisation et

rend les décisions
opérationnelles
retrouvables.

Secteur public et
organismes rattachés
Equipes IT, de coordination et

de projet

POURQUOI

Les comptes rendus
doivent étre conservés sur
linfrastructure propre de
l'organisation ; quand un
sujet revient des semaines
plus tard, la décision
antérieure doit étre
retrouvée rapidement.

CE QU'IL APPORTE

Rappelle, lors des
discussions suivantes, les
décisions des réunions
internes de projet et de
coordination.

Quatre questions pour vérifier I'adéquation

SUJET

QUESTION

Pharmacie
Equipes qualité, affaires

réglementaires et opérations

POURQUOI
Les décisions et actions des
réunions qualité et
réglementaires doivent éfre
tracables ; lors d'un audiit, il
faut pouvoir montrer qui a
deécidé quoi.

CE QU'IL APPORTE

Permet de revenir aux
décisions et actions des
réunions qualité et projet
via une synthese commune.

Confidentialité des données

Volume de réunions

Suivi des décisions

Infrastructure
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Le traitement des enregistrements de réunion hors de l'organisation est-il

autorisé ?

Les réunions se tiennent-elles dans Teams, Zoom ou Google Meet ?

A quelle fréquence devez-vous revenir & une décision d'une réunion passée ?

Disposez-vous en interne d'une infrastructure de reconnaissance vocale ou de

modéle de langage ?



RETOUR D'EXPERIENCE

Dans une banque, I'enregistrement et la
transcription sont produits sur le réseau de la
banque.

Dans cette banque, les données de réunion devaient rester sur le réseau de la banque. Note Taker a donc éteé déployé
entiérement sur site, sur le serveur propre de la banque.

Le bot rejoint la réunion Teams depuis le réseau de la banque, conserve I'enregistrement sur le serveur de la banque et
transcrit la conversation avec le modéle de reconnaissance vocale de linfrastructure d'A propre & la banque.

0 | enregistrement audio envoyé a un service de notes externe

Profil de déploiement

SUJET DEPLOIEMENT DANS LA BANQUE

Plateforme de réunion Microsoft Teams ; le boft rejoint la réunion depuis le réseau de la banque
Serveur 4 réunions simultanées sur un seul serveur (profil recommmandé : 8 coeurs, 16 Go)
GPU Aucun GPU sur le serveur du bot ; les modéles tournent sur linfrastructure d'lA

existante de la banque

Type d'installation Installation locale, sans conteneurs, sur le serveur Linux de la banque
Transcription Le modeéle de reconnaissance vocale de linfrastructure d'lA propre ala banque
BENEFICE

v/ Laudio et les transcriptions des réunions ne quittent jamais le réseau de l'organisation.
Vv L'investissement existant en |A est réutilisé ; aucun abonnement cloud séparé n'est nécessaire.

 Léquipe IT gere linstallation selon ses propres standards de serveurs.

ETAPES EXECUTEES EN INTERNE DANS CE CAS

Rejoindre la réunion, enregistrer et transcrire la conversation. Les trois siexécutent sur le réseau et linfrastructure
propres de la banque.
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CONFIANCE

Les données de réunion de l'entreprise exigent une
confiance de niveau entreprise.

Note Taker fonctionne sur la plateforme Butterfly. Réunions, décisions et actions sont
conservees sous le modele de droits d'acces et la piste d'audit de la plateforme.

Données personnelles et KVKK

Les enregistrements et transcriptions peuvent contenir des données personnelles des participants. En
deéploiement sur site, ces données sont traitées et stockées sur l'infrastructure propre de l'organisation ; l'accés,
la durée de conservation et linformation des participants relévent de la politique KVKK et du processus
d'information de l'organisation. La plateforme Butterfly fournit lidentité, le modéle de droits d'accés et la piste
d'audit pour appliquer cette politique.

Accés basé sur les roles Piste d'audit
L'acces aux enregistrements, syntheses et Réunions, décisions et actions sont des
décisions est défini avec le modéle de droits enregistrements soumis & une piste d'audit dans
d'acces de la plateforme. Butterfly.
Certificats
CERTIFICAT PERIMETRE
ISO/IEC 27001 Systéme de management de la sécurité de linformation
1ISO 9001 Systeme de management de la qualité
Certificat de produit national Logiciel de gestion des processus métier (Butterfly), 100 % de contenu national,
(Yerli Mali Belgesi) classe A, haute technologie
Certificat de produit Butterfly DXP, ministére de lIndustrie et de la Technologie de la République de
technologique Turkiye

Tous les certificats et liens de vérification : butterfly.dev/fr/kurumsal/sertifikalar
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QUESTIONS FREQUENTES

Réponses courtes sur Note Taker.

Quelles plateformes de réunion sont prises en charge ?

Microsoft Teams, Zoom et Google Meet.

Que recoivent les participants a la fin de la réunion ?

La synthése de la réunion, les décisions prises et les actions sont envoyées par e-mail.

Pouvons-nous revenir aux réunions passées ?

Fiches et synthéses s'accumulent dans Butterfly. Vous retrouvez les réunions passées dans cette archive par
date, réunion et participant.

Peut-il étre déployé sur site ?

Oui. Le bot, lenregistrement et le traitement peuvent fonctionner sur les serveurs de votre organisation ; sa
propre infrastructure d'IA peut servir au fraitement audio et a la synthése.

Le serveur du bot a-t-il besoin d'un GPU ?

Dans le déploiement bancaire, le serveur du bot n'a pas de GPU ; les modéles tournent sur linfrastructure d'lA
existante de la banque. L'infrastructure de modéles de votre organisation est évaluée ensemble lors du
premier rendez-vous.

VOYONS-LE ENSEMBLE EN DEMO

 Le bot qui rejoint, depuis agenda, une réunion sur votre propre plateforme
 L'e-mail de synthese, décisions et actions envoyé aux participants aprés la réunion
 Lerefour aux décisions et aux réunions passées depuis 'archive

+ Unmodele de déploiement sur site adapté & votre infrastructure

Examinons ensemble ou les données de réunion sont

traitées.

Discutons de la connexion du bot, de I'e-mail apres la réunion et du modéle de déploiement sur site

selon votre plateforme de réunion et vos exigences dinfrastructure.

Planifiez une démo sur site - butterfly.dev
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