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» Consulter un dossier
» Consulter un document
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6. CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

Consulter un dossier

Dans la navigation

= Cliquer sur un onglet, puis sur les fleches noires pour déployer les niveaux.
= Cliquer sur le titre d’'un dossier pour voir sa fiche de métadonnées et son contenu.

Accueil

eaux &h Plan de dassificatior & Unités administratives H Emplacements & Registres

& Partages réseau
|Eﬁ 01 - Activités administratives

» & 01-100 - Constitution et historique

v ¢ 01-200 - Administration
» ¢ 01-201 - Planification administrative
= ¢ 01-202 - Structure administrative
» P ORGANIGRAMMES o

[P TR " LiL

» 5 01-204 - Délégation de pouvoirs

Les onglets de la fiche de dossier
Remarquez qu’il y a quatre onglets dans le haut de la fiche du dossier

= L’onglet « Contenu » vous montre les sous-dossiers et les documents dans le dossier
= L’onglet « Métadonnées » vous montre les informations sur le dossier

= L’onglet « Taches » vous montre les taches associées a ce dossier (s’il y en a).

= L’onglet « Audit » est accessible seulement aux administrateurs du systéme.

INRS ; Plan de classification | &h 01 - Activités administratives & 01-200 - Adn INRS Plan de classification ' g 01 - Activités administratives g 01-200 - Adminis
+» ORGANIGRAMMES +» ORGANIGRAMMES

Taches s Audit B Contenu (23)] 8 Métadonnées [EETaches e Audit

& ID 00000607977
(5] Titre Dat Titre ORGANIGRAMMES
00000702499 {8 OR 2019-04-01 Organigramme SIE.PDF Rubrigue du plan de classification & 01-202 - Structure administrative
Unité administrative s INRS-519 - Service des archives et
00000692850 8 Organigramme 2011-09-02 INRS.pdf
Date d'ouverture 2019-03-21
00000692847 8 Organigramme 2011-06-14 INRS.pdf

Mots-clés Registre
00000692844 18 Organigramme 2010-10-26 INRS. pdf Supports b

00000692841 18 Organigramme 2009-06-09 INRS.pdf

+» ORGANIGRAMMES
B Contenu (23) 8 Métadonnées I 28 Taches e Audit I
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A partir des résultats d’une recherche

Dans les résultats de recherche?, cliquez sur le titre du dossier que vous souhaitez consulter pour
voir sa fiche de métadonnées et son contenu. Cette derniére s’affichera automatiquement a droite

de I'écran.

;a Tests de Virginie
ID:

Dossier parent:
Rubrique du plan de
classification:

Unité administrative:

00000855243
‘: Projet Constellio

& 01-505 -
Optimisation des
processus

documentaires

B Conte ) B Taches e At
Dossier parent & Projet
Constellio

Type de dossier Tests Onglets
archives

ID 00000855243

Titre Tests de Virginie

Volume 2

Rubrique du plan de classification & 01-505 -

Date d'ouverture: 2020-01-28

Consulter un document

x

A partir de la navigation
= Cliquer sur un onglet, puis sur les fléeches

noires pour déployer les niveaux.

= Cliquer sur le titre d’'un document pour voir
sa fiche de métadonnées et son contenu.

= Vous pouvez également faire un clic droit de
la souris sur les documents pour voir plus
d’options.

Via le fil d’Ariane

Optimisation des

INRS
Accueil
& Espaces virtuels

&h Partages réseaux & Plan de classification & Unités administratives

[ » & 01 - Activités administratives

*» & 01-100 - Constitution et historique
v & 01-200 - Administration
*» & 01-201 - Planification administrative
w &h 01-202 - Structure administrative
* #} ORGANIGRAMMES
10 Al 2014-08-22 Nouvel organigramme INRS.pdf
9] NO 2013-02-07 Changements a la structure organisationne
18 NO 2013-03-19 Changements & la direction et 3 la structure
19 OR 2016-05-02 Organigramme SIE

o OR 2015-06-03 Organigramme W‘..pdf
18 OR 2019-04-01 Organigramme SIE.PDF
10 Organigramme 2009-01-27 INRS.pdf

Dans la fiche d’un dossier ou d’'un document, utilisez le fil d’Ariane pour remonter dans les niveaux.

INRS Plan de classification éh 01 - Activités administratives

¢h 01-200 - Administration

oh 01-202 - Structure administrative

"\ ORGANIGRAMMES

9 Voir le chapitre 11 pour les détails sur la recherche.
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A partir des résultats de la recherche
Dans les résultats de recherche, cliquer sur le titre du document que vous souhaitez consulter.

dossier stagiaire

=3

courriel gestion dossier stagiaires postdoc.pdf ... Objet : RE:
Stagiaires postdoc Est-ce que pour vous, les dossiers des
étudiants et des postdoc sont gérés de la méme fagon

1D: 00000175364

Dossier:

Date de modification du

Utiliser les options « Consulter » ou « Ouvrir ».

| Q Consulter @ Ouvrir

= Consulter la fiche du document : vous emméne dans la fiche du document.
=  Quvrir le document : vous ouvre automatiquement le document.

Si vous avez seulement des droits en lecture sur ce document, celui-ci s’ouvrira en lecture
seule seulement.

@ Dans la fiche d’'un dossier ou d’un document, cliquez sur « Résultats de recherche » dans
le fil d’Ariane pour revenir directement aux résultats de la recherche.

| INRS Résultats de recherche
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Les différentes parties de la fiche d’un document

La prévisualisation

Dans la fiche du document, la partie gauche vous offre une prévisualisation de votre document si
ce dernier provient de la suite Office ou s’il s’agit d’un fichier PDF (de taille raisonnable)™ ou une
image.

= B [0}
D

Titre org
Fichier f
Dossier o
Rubrique de classification &

Unité administrative

Auteur radrigue
» Renseignements nominatifs

Date de modification du document 2019-05-02 15:29:35

Modifié par -
Statut P

Statut archivistique

Régle de conservation

Exemplaire

Date de création du document

Créé par

1. Vous pouvez ouvrir cette vue en pleine page pour lire plus confortablement en cliquant sur

ﬂ (les fleches en haut a droite), puis sur « Mode présentation »
2. Cliquer sur la touche « ESC » de votre clavier pour quitter le mode plein écran.

Les actions sur le document
A droite, de I'autre c6té du visualisateur se trouvent les métadonnées et les boutons d’actions sur

les documents.

Vous verrez plus ou moins de choix d’actions selon vos droits d'accés. .. ,.“_.,_I__‘ix Fl

N [0 Déplacer dans un dossier

Actions sur les documents 0 Ajouter un sous-dossier
% Lien de consultation
@ Supprimer

I} Dupliquer

'0'Si le PDF comprend des centaines de pages ou encore des images trés détaillées et de grande envergure, il se peut
qu’il n’y ait pas de prévisualisation.
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Les métadonnées

Les métadonnées s’afficheront sur le cété droit de votre écran. Vous y trouverez :

=  Titre du document

=  Fichier
=  Dossier

= Code de classification de I'INRS
= Unité administrative

= Auteur
= Etc.

$= Métadonnées

ID
Titre

Fichier

Dossier
Rubrique de classification

Unité administrative

Auteur

Renseignements nominatifs
Date de modification du document
Modifié par

Statut

Statut archivistique

Régle de conservation
Exemplaire

Date de création du document
Créé par

Date de transfert prévue

I Documents similaires

@ Historique des versions & Tache

00000702499
OR 2019-04-01 Organigramme SIE.PDF

) OR 2019-04-01 Organigramme SIE.PDF
[1.0] (813 KB, 833,502 bytes)

;@ ORGANIGRAMMES
s& 01-202 - Structure administrative

& INRS-519 - Service des archives et de I3
perusssh
Non

2019-05-14 14:28:11

Principal

Actif

£3 112 - Structure administrative
999-3-T

2019-05-1311:53:24

2020-12-31
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