C3Hs CHs JhvoeH
CH,0-R,-OCH,

Qa
HOOC CQOH

A Omi
CFiSC, — SO.CR, ;;l:;ﬁﬂmﬁmﬂ)m

!Jm . 0 sﬁa'a

200 min
Sedds 300 min
stably bonded oxygen

ngngle density (Cm?)

- /’TI;? s TEUTS o / K

“lnporws'ya?;cc E i . < 'E:i-;kneﬁl{wt/ '!"\‘
algique deb mdfations oi iy ' \ : / J /
dela socié&i{\qué Lespacd’sinscrit ' M V\Fag 7 //, O




La messagerie électronique
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Une bonne ressource

Sous-comité des archivistes, CREPUQ. Mesures transitoires et
bonnes pratiques de gestion des documents numériques. 2009

http://www.crepug.qc.ca/IMG/pdf/mesures_transitoires__bonnes__ pratiques_GDN-
10juin.pdf



Un peu de terminologie

 Quelle difference entre « courrier électronique »
et « courriel » ?
— En conformite avec I'Office québécois de la langue francaise, le
terme « courrier électronique » est entendu comme le systeme

de messagerie électronique qui permet I'’échange de messages
électroniques (courriels) a travers un reseau informatique.

— Le terme « courriel » est compris comme le message électronique
(incluant toute piece jointe) véhiculé par le systeme de courrier
électronique.
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Parties constituantes d’'un courriel

— Entéte : objet, date, heure,
adresses

— Corps du message
— Pieces jointes (selon le cas)
— Autres metadonnées

e N
| Propriétés de : Match confirmé - | 2 |
|Géném| ISécurité I F‘ersonnaliserl Détails |‘u’ersior15 précédentes
Proprite Valeur
Fichier
Nom Match confimé msg
Type Elément Outlook
Chemin du dossier C:\Utilisateursfrancois cartier’\Bureau Ui
Taille 29,0 Ko
Date de création  2014-12-01 10:58
Modifié le 20141201 10:58
Attributs A
Propriétaire |AFfrancais cartier
Ordinateur PC-53154 (cet ordinateur)

_
EIE RS | Re: Game du lundi = Message (HTML) o o [

Message Adobe PDF & e
’ Répondre 3 Normatif INRS 3 3
a XK 2 R E m| |v| | &
a Répondre a tous g Auresponsable |- P i e
-5 i - o éplacer| Indicateurs | Modification| z,

I & SLUULLE i Transférer = (3 Message d'équipe |+ - - - oom
I Supprimer | Répondre | Actions rapides I | | | | Zoom |

De: Cartier, Francois Date: lun, 2014-12-01 08:20

A Bergeron, Bruno

Cc: - Liste hockey

Ohbjet: Re: Game du lundi

Frangois Cartier
Documentaliste et archiviste

francois.cartier@iaf.inrs.ca

INRS

Université davant-garde

Institut national de la recherche scientifique
Service des archives et de la gestion documentaire
531 boulevard des Prairies

Laval (Québec) H7V 1B7

T. (450) 687-5010, poste 4115

F. (450) 686-5662

WWW.INrs.ca
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Le courrier électronique et la confidentialite

 En I'absence de fonctionnalités telles
gue le cryptage (chiffrement) et la
signature numerique, il n'est pas
recommandeé d’acheminer un
renseignement ou un document
confidentiel par courrier électronique,
car aucune garantie de
confidentialité n’est offerte.
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Quelgues bonnes
pratiques
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Les consells de tante Hortense...

« Limiter le contenu du courriel a un sujet et formuler
un objet (titre) précis et correspondant au message
du courriel;

« Adapter I'objet du courriel si nécessaire lors d’'une réponse a un
message €lectronique;

« Eviter les courriels trop longs ou complexes. Privilégier I'envoi d’une
piece jointe, ou mettre un hyperlien vers la localisation du fichier s’il
est sur un réseau partage;

* Limiter le nombre de destinataires en copie conforme;

« Vérifier avec I'expéditeur du courriel original avant de le
réacheminer a un nouveau destinataire (transfert)

« Courtoisie, politesse, langage correct, bon orthographe
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Désactiver les notifications

* Vous permet d'étre plus productif

« \ous incitera a consulter votre messagerie moins
souvent et de facon plus réflechie

Appliquer des regles de messagerie

« Devier automatiguement certains messages dans une

sous-boite de réception
— Exemple : créer une regle qui transfere toutes les copies
conformes (cc) recues

— Exemple : créer une regle qui transfere tous les courriels d’une
personne spécifique dans un dossier spécifique
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Garder une boite de réception
aussli vide que possible

e Les courriels qui restent dans une

A , . . . ] _| Y Rechercher un contact -
boite de réception sont lus six fois, en KA camet aaaresses
*  |unsuivi~|| W Filtre de courrier -
moyenne- Indicatel W aujourd hui P
. . "f(" Dremain u
e Traiter chague message des sa lecture deSPM o | Cete semaine
— Sivous pouvez y répondre tout de suite, | e
faites-le. Sinon, transformez le courriel en ¥ Personnalisé..

antre IAF | 3 Ajouter un rappel..
Ass profs| s

tache et fixez une date d'échéance
e Détruire immeédiatement les courriels
redondants ou non-significatifs

— EXx : confirmations, avis, message de listes
de distribution, etc.

Margquer comme terminé

Définir le clic rapide...



4 Archives

Bien classer vos courriels 253 bete derception

_{,.g Assignation nos, de boites

« Eviter plus de trois niveaux de dossiers ¢ Demandes traée

Ld DEMEMAGEMENT

danS Ie bOlte de réCeptIOn | PR:EFS_LDCALISAHDNAHEFSA
. I . y A _Q,g PRETS_LOCALISATION PLC
« Mettre un mot significatif dans I'en-téte A ot
du Courriel L] Eléments envoyés

@ Eléments supprimés

Utiliser les fonctionnalités de
votre application de courriel

o Utiliser les outils de nettoyage automatiques
« Archiver les courriels automatiguement
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 OQutils fournis avec Outlook Xx @ [&] 9 @ &

primer  Récupérer les Afficher dans| Paramétres d'archivage Autorisations Propriétés
out éléments supprimés les Favoris automatique du dossier des dossiers

(onglet Dossier ou menu | rovons |
Fichier) |

o = Autorisations d'accés | Synchronisation
Général | Page d'accueil | Archivage automatique

(@) Me pas archiver les éléments dans ce dossier
() Archiver les éléments dans ce dossier 3 |'aide des paramétres par défaut

Paramétres d'archivage par défaut...

() Archiver ce dossier & l'aide des paramétres suivants :

MNettoyer la boite aux lettres Effacer les éléments plus anciens que & |[= |Moais
—ul . . . . oy s _
== Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments (@) Déplacer les andens éléments dans le dossier d'archivage par défaut
) supprimes et en procedant a un archivage. Déplacer les anciens &léments vers :
Outils de
nettoyage C:\Wsers\francois cartier \Documents\Fichiers Outlool Parcaourir. ..

Supprimer définitivement les andens éléments

3l Nettoyer la boite aux lettres...

& Permet de gérer la taille de la boite aux |ettres
a l'aide d'outils avancés,

- = - - r o -
Vider le dossier Eléements supprimés organiser les messages
. EP T a M k- r_l
supprimer définitivement tous les éléments des mises & jour lors de I'aj
dans le dossier ElIéments supprimés, ion d'éléments.
Archiver...

Déplacer les anciens éléments vers les
dossiers d'archivage dans la liste des dossiers.

] [ Annuler Appliquer
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B - LT— S
o)lE Y @l .
P OutIIS Acrobat _ Fichier |IELYTHE] Envoyer/recevoir Dossier Affichage Adobe POF
PR 2 B i I
Intégrés a Outlook -' - o
Messages Dossiers Modifier les parametres = Configurer I'archivage
sélectionnés ~ sélectionnés = de conversion automatique
Convertir | Préférences | Archiver |
« Favaris ‘ Rechercher Baite de réception [Ctrl~E) P
echercher Boite de réception [Ctrl+ -
"= Acrobat PDFMaker [[5] Boite de réception Proces
Ps - . B : = N p
[} Eléments envoyés Réorganiser par : Date| —| Secreta
Paramétres | Protecti Archivage automatique s . L =
aramétres fa) Eléments supprimés (35 4 _ - © Ceme
Paramétres d'archivage automatioue AI.J]ourthI ____________________________________________________ Envoyé

[] Activer I‘arc!"li\ajage automatique Beécuterl§ 4 Francois.Cartier@iaf.inrs.ca & |~ Secrélaire Direction centre IAF . 13:55 A

Fréquence : (@ Cuotidienne ; : Procés-verbaux des 101e et 102e réuni... U Ce
Hebdomadaire | Dimanche b g BI:I-'I"I:E. de réception (3 Services SIE 11:04 i
Mensuelle 1 Jour du mois Brouillans = Base

Exécutera:  D0:00:00
] Garder un joumal d'archivage

Fichier joumal -

] Incomparer lindex pour une recherche plus rapide

Selectionner les dossiers pour I'archivage automatique

Sélectionner...

Dossier

Fichier d'archive PDF

Supprimer

Madffier le fichier d'archive...

]’ Annuler ]’ Aide
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Outlook n’est pas un « classeur » virtuel

— Qutlook devrait seulement servir a classer vos
courriels de maniere transitoire
— Surcharger Outlook de courriels anciens ...

« en ralentira la performance
e encombrera le réseau institutionnel inutilement

» rendra la recherche plus laborieuse

J ., Outlook - -
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 « L'INRS offre des services de gestion de
courriels fiables et dispose de moyens de
sauvegarde des messages sur une base
guotidienne et pour une période de trois (3)

mois »

— INRS. Regles et code de conduite en sécurité informatique;
par. 9.5
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Pour archiver vos courriels : court-moyen terme

e || est conseillé de conserver les courriels sous le format
« natif » du systeme de courrier électronique.

« Atitre indicatif, le format .msg associé au systéme de
messagerie de Outlook préserve les propriétés du courriel, les

éléments de mise en forme ainsi que les pieces jointes.

PPBnGE Es e : Match% F

General | Sécurité I Personnaliser I Diétails | Wersions

’ ;J Match confime

Type du fichier : Elément Outlook (msg)

S'ouvre avec |E-| Microsoft Outlook




Pour conserver vos courriels : long terme

* |l est conseille d'utiliser le format PDF
— Fonction « Enregistrer sous » dans le menu « Fichier »
— Fonction intégrée dans Outlook, onglet « Adobe PDF »

E " T —
olE9 @EIls .
Fichier Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage Adobe PDF
=& B B =
Messages Dassiers Modifier les paramétres | Configurer I'archivage
sélectionnés = sélectionnés = de conversion automatique
Convertir Préférences Archiver
4 Favaris 3 Rechercher Boite de réception (Ctri<E) P|
echercher Boite de réception (Ctrl= &
[ 7] Boite de réception Procés
) z Rk , - Y »
[ Eléments envoyés Reorganiser par: Date — | Secreta
5] Eléments supprimés 36 —| @ Ceme
ﬁ PP P 4 Aujourd’ hui .
4 Francois.Cartier@iaf.inrs.ca 4 | | Secrétaire Direction centre IAF 13:58
3 Boit H Procés-verbaux des 101e et 102e réuni.., U
»L -] Boite de réception ) :
-~ Services SIE 11:04
7 Brouillons — . o ] Mess:

— Le fichier PDF conserve le format, les métadonnées et les
fichiers joints
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-
E] Pfs-verbaux dﬂ,& et 102e réunions de | Assemus professeurs.pdf - Adobe Reader
| Fichier Edition Affichage Fenétre Aide *
EE @ | 28 Disposition | i= Fichiers | & | - Partager

W [ Affichage de tous les éléments (dossiers ignorés) 1 élément

Taille

Piéces jointes

=k Quvrir =) Enregistrer

=

MNom D

De: Secrétaire Direction centre IAF
|B|101e réunion Ass profs PV 18-03-2014.pdf A Fisst Lana; Archives; Begin Yves; Mailhot Claude
¥ 102e réunion Ass profs PV 23-10-2014.pdf Cc: Dogois. Charles (ADM): Tremblay. Maryse: Savard. Lovise: Sacrétaire Direction centre [AF 1
* image002.png Dbjet : Procés-verbaux des 101e et 102e réunions de ["Assemblée des professeurs l
’ Date = 1 décembre 2014 13:53:09
Piéces jointes : Image002. ong

m

101e réunion Ass profs PV 18-05-2014.pdf
102e réunion Ass profs PV 23-10-2014.pdf

Bonjour,

veuillez trouver ci-joint les procés-verbaux des 101% et 102 réunions de |'Assemblée des
professeurs qui ont eu lieu les 18 septembre et 23 octobre derniers.

Bonne journée ! m I

Nancy Laflamme
Secrétaire administrative
Bureau du directeur, Charles Dozois

INRS ..

Insfitut national de la recherche scientifique
Centre INRS-Institut Armand-Frappier
531, boul. des Prairies

Laval (Québec) HTV 1BT

T 450-686-5515, F 450-666-5566

www.inrs.ca <httoy//www.inrs.ca/>
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Ou archiver les courriels? S,

| AAQ
. ACRONYMES
| AMALYSE DE BESOINS

o Classer et conserver les courriels importants =~ s«

4 BPL

et significatifs dans I’espace réseau partage = comoaers

. ARCHIVAGE BPL COMPTE-RENDU
4 | Boites sorties entre le @ janvier et le
. SORTIE DE BOITES BPL

ou

 Lesimprimer et les classer dans les dossiers papier;

Ne conserver que les courriels les plus
complets témoignant de I'historique des
échanges (réponse, transfert, suivi, etc.);
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Les pieces jointes

« La valeur juridique d'un courriel est /

augmentée par la preservation du lien
entre la piece jointe et le message.

f

« Toutefois, si le message du courriel :
— n‘apporte aucune information supplémentaire ou
complémentaire a la piece jointe
— s'il ne possede aucune valeur administrative, leégale, financiere
ou historique

;; Il est recommandé d’extraire le fichier joint du courriel et de le
conserver dans lI'espace réseau approprié.
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Garder ou jeter le courriel??

* Le courriel, comme tous les autres types de documents,
est un document au sens de la Loil.

e Par conséguent, la conservation ou I'élimination d’'un
courriel est dictée par le calendrier de conservation de
I'établissement.

Les délais du calendrier de conservation s’appliquent en
fonction du contenu d’'un document, et non de son support.
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Garder le courriel

* Les courriels possédant une valeur administrative,
legale, financiere ou historique doivent étre conserveés.

— Atitre d’exemple, les courriels témoignant des décisions et des
positions de I'établissement; permettant d’exercer un droit;
attestant d’'une transaction financiere; documentant une mesure
prise par I'établissement; etc

9.15 Enguéte et sondage

Dossier regroupant I'ensemble des documents relies a la conception et a la réalisation d'une enquéte oL
d'un sondage effectué par ou pour I'INRS ou l'une de ses composantes: correspondance,
questionnaires, rapports d'interprétation des donnees, rapport final et documentation diverse.

exemplaire unita actif semi-actif inactif
Principal [La 1 Direction et centre concernéds CUC + 1 an T*
Secondaire [La ] Direction et centre concernés CuC E

* Conserver seulement les données cumulatives et pertinentes pour I'INRS.
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Jeter le courriel

* Les courriels personnels (non reliés
aux activités professionnelles du personnel)

« Ceux recus a titre d'information générale, de réference
ou de rappel (courriels ephémeres)

e Les pourriels (« spams »)

* Ainsi que les courriels imprimés et integrés aux dossiers
papier peuvent étre eliminés.

e En cas de doute, conserver le courriel. Demander au
SAGD pour tout conseil a ce sujet.
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Des questions?
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