6. CREER DES DOSSIERS

6. CREER DES DOSSIERS

Dans Constellio, il est nécessaire de créer un dossier ou un sous-dossier avant de créer ou d’ajouter
des documents. Un document doit absolument étre dans un dossier.

METHODES

Créer un nouveau dossier a partir de la page d’accueil

Pour créer un nouveau dossier, le plus simple est de se placer dans la page d'accueil de Constellio.

= Cliquez sur le bouton

» Glissez la souris sur le menu déroulant en haut a droite | =~

, O Ajouter un dossier
= Cliquez sur

CONSTELLFO Cliguer sur le = pour une recherche avancée - el - = =

—p BT
[ Créer un document
. BiC e BT ) [ Ajouter un document
5 recents Locuments recents Lvocuments empruntes

an o Classiication & Unités administratives

= Ajouter une tache
& Traitements en lots

Le formulaire qui apparait va vous permettre de décrire le dossier a I'aide de métadonnées. Ces
métadonnées sont personnalisables. Sivous avez des besoins particuliers, contactez le SAGD.

Remplissez le formulaire de création de
dossiers (voir plus de détails au chapitre 6).

- Titre
- Code de classification

- Date d'ouverture (la date du jour se
met automatiquement, mais vous

pouvez en sélectionner une autre)

- Unité administrative (si vous l'avez
indiquée dans votre profil personnel,
elle sera déja remplie
automatiquement)

- Cliquez sur dans le bas

du formulaire.

= {anr =
Type
Titre *
Denner un titre
Rubrique du plan de classification *
Chuoisir un code de classification ] p 8
Subdivision uniforme saisi
Date d'ouverture
4 2018-01-09
Date de fermeture saisie
Unité administrative *
&l 721 - Service des immeubles et des équipements P x
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6. CREER DES DOSSIERS

Créer un sous-dossier

Un sous dossier est une facon de subdiviser le contenu d’'un dossier en sous-unités pour aider a leur

organisation et repérage futur.

= Pour créer un sous-dossier, il faut se placer dans le dossier dans lequel on souhaite ajouter un
sous-dossier. Par exemple, ici, nous sommes dans le dossier Projet XYZ :

CONSTELLFO' | cliquersure~ pour une recherche avancee

g e

] Q Projet XYz

ETaches(0) & Audit

Accueil

=  Glissez la souris sur le menu déroulant en haut a droite

: O Ajouter un dossier
= Cliquez sur

he—

/

Date de madification

3 Ajouter un dossier

[ Créer un document
[ Ajouter un document
= Ajouter une tache
& Traitements en lots

It Dupliquer ce dossier

&, Autorisations

= Le formulaire qui apparait va vous permettre de décrire le sous-dossier a I'aide de métadonnées.
- Remplissez le formulaire de création de sous-dossier (voir plus de détails au chapitre 10).
- Comme le code de classification et I'unité administrative ont déja été indiqués sur le dossier
parent, il ne reste qu’a donner un titre a votre sous-dossier.

Ajouter un sous-dossier
£= Métadonnées  IZ Classé dans
Type

Taper pou

recherch

m

Titre *

Donner un titre

Dossier parent

Projet XYZ

Subdivision uniforme saisi

Taper pour rechercher

Date d'ouverture *

£ 2018-01-09

i)

Date de fermeture saisie

s

- Cliquez sur dans le bas du formulaire.

Page 21



6. CREER DES DOSSIERS

AJOUTER DES DOSSIERS EXISTANTS DANS WINDOWS A L’AIDE DE L’AGENT
L'Agent Constellio installé sur votre poste (voir chapitre 3 pour plus d’explications) vous permet
d’'importer des dossiers ainsi qu’'un ou plusieurs documents, qui se trouvent déja dans votre
ordinateur, vers Constellio.

Note importante : I’Agent va déplacer le dossier de votre ordinateur vers Constellio. Le dossier
sera supprimé de votre ordinateur et importé dans Constellio. Si ce n’est pas ce que vous souhaitez
faire, copiez simplement le dossier a importer sur votre bureau et ensuite, importe-le. Si vous voulez
« ramener » le dossier importé dans Constellio vers votre ordinateur, contactez le SAGD.

= Faites un clic droit avec la souris sur ’Agent. Dans le menu qui s’ouvre, choisir « Importation » :

Apropos
S'authantifer
URL de Constetio

Ounrir Constelio
Ervoyer les joumaux dans Constelio

= Une fenétre s’ouvre (cela peut prendre quelques secondes).
= Dans la partie gauche de la fenétre :

o0 Indiguez dans quelle collection classer (INRS par défaut).

Canstelhia BIM > importer dar Conatelio
Classer dans MRS ’ v
Aechercher =
Plan de classification
o -

o 01 - AuEreits administrathees
4 ol 01- 100 - Conamuton & hitlostique

o Ensuite, sélectionnez dans quel code de classification ou dans quel dossier vous voulez
classer le dossier a importer.

Man de dusiification

=y A
e () - Arsheitds pdaminigts atheed
11 ol 01- 100 - ConatituTion of hinorigue
1 ol 01 - 200 - Adrraaration
ol 01 - 300 - Conpniles sdminmarpsi
& ol 0 <200 - Corrends ol Felation
ol 0 500 = Gkt Shoulrabrtaing
ol 01507 - Ountils de giftaon Aofurmebntn | CEltadenr g
&l 015007 - Gt s Cycle e var deg, So0uemet
gl 01503 - GEloe g5 GOCueTe-es il et

E s 01504 « Geplion des. donsments cientiok
P01 - S0G Ot e Ol G e

\
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6. CREER DES DOSSIERS

Vous pouvez aussi chercher par un titre de dossier

dans la barre de recherche :

Constellio EIM = Importer dans Constellio

Tapez un titre dans la barre

Clsser dans: (R P ©'19ue2 sur Rechecher

Rechercher Izl

Dans la partie de droite de la fenétre :

o0 Ouvrez I'explorateur Windows, avec la souris, cliquez sur le dossier que vous souhaitez ajouter
dans Constellio. Vous pouvez en sélectionner plusieurs en méme temps, mais il n'est pas
recommandé d’importer trop de dossiers en méme temps.

O Cliquez sur le dossier et gardez le clic enfoncé, puis glissez le document dans la 2¢ partie de la
fenétre d'importation de Constellio.

0 Vous pouvez relacher le clic de la souris et le dossier va se déposer dans la fenétre.

E_ _ Constellio EIN > Importer dans Constellio
i Classer dans:  INRS v | dans C: 01-505 - Of des proces... ®
Rechercher = Lancer Iimportation
i e Contend importé:
ol % HEcimcads S X ;-E)ocumem.fdossier "Sélec\:ion-
Homa Share View - ®
- ~ 4 & » This PC » Downloads v U Search Downloads P
[0 Name Date madified
» o Quick access
] Manuels 2016-01-09 5:55 PM
> & Dropbox o —
b |
> fim OneDrive J J
v B This PC
>y 3D Objects — Move
s &Wnoeskbon
o]

le dossier a importer.

Consteliia fIM > Importer dans Corstelio
Claszer dars  INRS

& - ot Lanoer Nimpostation
Plan de classif | Continu impor:
& ~ | || Docurnes | dossier Setertion
=ik D1 - Activitéy adminigtratives Mangse [
+ o 01-100 - CondSitution & histatique : = %
4 ol 1 - 200 = Addrraruitration
£ ehs 01-300 - Contsle adeninistratl I

+ o 01 200 - Comnds ot reliiiond
- ol 01 - SOKE - Gt Socurmentaing
ol 01-501 - Cuitils de geataon docurmentaice | calendrier de consenation o pla
& ol 01-507 - Gestion du cyche de vie des deosments
ks 01503 = Gostion des dooamints st
&l 01504 - Gestion des doouments etsentiels

Vous pouvez voir la confirmation de I'emplacement (nom du code ou nom du dossier) ainsi que

w | Emplacement dans Cormtelle: 01-505 - Optimisation des proces_. m
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6. CREER DES DOSSIERS

0 Sivous aviez déposé deux dossiers et que finalement vous voulez en retirer un, cliquez sur le
X rouge devant leurs noms.

Plan de clasiification Canlenu imporbi

h # | || Docurnend § dossier
= el 01 - uivits pdministratives |
[EFLA
3 01100 - Condsution et histadique :
vl 01-200 - Adrininraticn
3 ol 01 - 3000 - Conerdle adminiratil
3 ol 01 500 - Cnrvanid &t Felitiand

o Sitout est exact, cliquez sur « Lancer I'importation ». Un message de succes va apparaitre
pour confirmer que le dossier a bien été importé.

Constellia EIM > Impsrter dans Cocatelio

Classer dans  INRS « | | Emplagement dans Constelie:  01-505 - Optimisation des proce_

Rechercher 3 Lancer Fimpostation h
Plan de clasiification ;Cwlenu impodtk
Sk # | || Documend / dossier

— e () - Acmreitbs adminigteatives

Nanusel 5 ]
4 ks 01100 - Conatintion et histedigue - =T

COPIER OU DEPLACER UN DOSSIER DANS CONSTELLIO
Il est possible de créer, au besoin, une copie d’'un dossier ou encore, de déplacer un dossier. |l est
également possible de faire ces actions sur plusieurs dossiers simultanément (voir page 26).

Déplacer un dossier dans le plan de classification

Pour changer I'emplacement d’'un dossier dans le plan de classification. Par exemple, sil'on
souhaitait déplacer le dossier « Dossier de tests », qui est dans le 01-505, vers le 01-502.

¥ & 071-500 - Gestion documentaire
» 45 01-507 - Outils de gestion documentaire : calendrier de conservation
» &5 01-502 - Gestion du cycle de vie des documents
¥ &5 01-505 - Optimisation des processus documentaires
» (o 06-Références
» Cﬂ Dossier de tests
» Cﬂ Projet GID

= Cliquez sur le dossier pour ouvrir sa fiche.

. (& Modifier la fiche dossier
= Cliquez sur:

= Dans la fiche, cliquez sur le X rouge au bout de la rubrique du plan de classification :

Titre *

LIosgier de sty

Rubrique du plan de classification *

ohi 01-505 - Optimisation des processus documentaires p x
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6. CREER DES DOSSIERS

= Ensuite, commencez a taper 01-502 et sélectionnez le choix qui apparait :

Titre *=

Dossier de tests

Rubrique du plan de classification *
01-502 J FeIE"

&5 01-502 - Gestion du cycle de vie des documents

= Cliquez sur . Votre dossier est déplacé et porte désormais le code 01-502.

Déplacer un sous-dossier dans un autre dossier
Si par exemple, on souhaite déplacer le sous-dossier 1 du dossier A vers le dossier B.

~ (& Dossier A
» (@ Sous-dossier 1

» _@ Dassier B

= Cliquez sur « Sous-dossier 1 » pour ouvrir sa fiche, puis cliguez sur « Modifier la fiche dossier ».
= Dans la fiche, cliquez sur le X rouge au bout du nom du dossier parent :

Titre *

Sous-dossier 1

Dossier parent

Dossier A p x

= Ensuite, vous avez deux méthodes possibles. Soit taper le nom du dossier dans lequel vous
souhaitez déplacer votre sous-dossier. Quand le dossier apparait, sélectionnez-le.

Titre *

Sous-dossier 1

Dossler parent
dossier b I p x
[oosecrs ]

= Ou 2¢ méthode : cliquez sur la loupe et naviguez jusqu’au dossier pour le sélectionner :

Dossier parent
I b xl
. Enregistrer
= Cliquez sur - Votre sous-

dossier est déplacé sous Dossier B.
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Remonter un sous-dossier en dossier

Si par exemple, on souhaite déplacer le sous- v & 071-505 - Optimisation des processus documentaires
dossier 1 pour en falre; un pI055|er directement - G Dossier A
sous le code de classification 01-505 : - ,

» (& Sous-dossier 1

» () Dossier B

= Cliquez sur « Sous-dossier 1 » pour ouvrir sa fiche, puis cliguez sur « Modifier la fiche dossier ».
= Dans la fiche, cliquez sur le X rouge au bout du nom du dossier parent :

Titre *

Sous-dassier 1 \
Drossier parent

Dossier & oINS ¢

=  Des que le dossier parent est supprimé dans la fiche du sous-dossier, le champ « Rubrique du
plan de classification » apparait. Il ne reste qu’a taper 01-505 et a sélectionner le code.

Dossier parent
ur rechercher L R
Rubrique du plan de classification *

|lm-sos,' ] POl 4

#h 01-505 - Optimisation des processus documentaires

o %

B Puis a saisir votre unité administrative :

Unité administrative *

P X

= Cliquez sur « Enregistrer ». Votre dossier est déplacé sous 01-505 :

+ g 01-505 - Optimisation des processus documentaires

POUR COPIER OU DEPLACER PLUSIEURS DOSSIERS A LA FOIS
A partir de la fiche d’un dossier, il est possible de copier ou déplacer plusieurs sous-dossiers a la fois.

= Sélectionner les sous-
dossiers sur lesquels vous
souhaitez faire une action.
Pour les sélectionner, cochez
la case devant le titre du
dossier :

il
r
n
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6. CREER DES DOSSIERS

= Ceux-ci se retrouveront automatiquement dans le panier :

CONSTELLO er s le >

= [ ] = =
=
v
w «_J B Adoaster & L wection
IE _._] = Imprimer Metguette
4

= En cliquant sur le panier VOUS aurez acces aux actions « Copier » et « Déplacer » et ces
actions s'appligueront sur tous les sous-dossiers sélectionnés. Voir chapitre 12 pour toutes les

informations sur les actions dans le panier.

[0 Déplacer

I} Copier

Note importante : il est seulement possible de déplacer des sous-dossiers vers un autre dossier.
Pour « remonter » un sous-dossier en dossier, voir page 26.

Copier / déplacer a partir de la recherche
Pour copier ou déplacer des dossiers ou sous-dossiers a partir des résultats de recherche.

Sélectionnez les dossiers ou sous-dossiers que vous souhaitez déposer dans le panier.

nage courante ®F Ajouter a la sélectior

326 résultats (0.17 secondes) & Selectionner la page cou

2 résultat(s) sélectionne(s) arger (zip)

LJ ORGANIGRAMMES

o
ORGANIGRAMMES

Rubrique du plan de classification:

Unité administrative: & 327 - Senvic

Organigrammes
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= Cliguez sur « Ajouter a la sélection ». Les dossiers ou sous-dossiers sont ajoutés au panier.

CONSTELLiO | organigramme

e | o IR

= Ij ORGANIGRAMMES
ORGANIGRAMMES

==
| —

19

Note importante : pour déplacer plusieurs dossiers a la fois, c’est cette méthode que vous devez
utiliser puisque c’est seulement dans la recherche que vous pouvez sélectionner des dossiers.

AUTRES ACTIONS SUR LES DOSSIERS

(£ Modifier la fiche dossier
il Supprimer ce dossier

Ih Dupliquer ce dossier

<] Partager ce dossier
Ajouter a vos favoris

o Ajouter a la sélection

&= Imprimer I'étiquette

& Demande d'emprunt

Modifier les métadonnées de ce dossier

Supprimer ce dossier.

Faire une copie de ce dossier

Inviter quelgu’un a consulter ce dossier uniqguement.

Ajouter ce dossier dans vos favoris.

Mettre ce dossier dans le panier (le panier permet de faire
des actions en lot sur des dossiers ou des documents).

Imprimer une étiquette pour ce dossier.

Si le dossier est en format papier, ceci envoie une demande
d’emprunt a la personne responsable aux archives.
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