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CHAPITRE 4 - CONSULTER LES DOSSIERS ET LES DOCUMENTS

Les dossiers sont des éléments permettant de classer les documents dans Constellio.

= Les dossiers sont visibles dans la page d'accueil, dans les arborescences développées.

= Pour créer un dossier, il est obligatoire de le lier a une rubrique du plan de classification de 'INRS et
a une unité administrative.

= De la méme maniére, un document doit absolument étre enregistré dans un dossier.

= |l est possible de créer un dossier a partir du menu d'actions de l'interface, dans le coin supérieur de
droite.

Pour commencer, nous allons voir dans les prochaines pages comment consulter les dossiers et documents
dans Constellio, puis, dans les chapitres suivants, comment créer et gérer des dossiers et documents.

Les icones des dossiers
Les icones des dossiers changement selon :

= |eurs statuts :
Actif — En cours

Semi-actif — Déclassés, envoyés aux archives

Archivé — A conservation permanente '

Détruit — En suivant les regles de conservation =
de 'INRS '
= Leurs supports :
Papier
|
Numerique ¥
.
Hybride
’
Y

= S’ils sont ouverts ou fermés
Ouvert

Fermé

= S’ils sont liés a Teams.

Lié dans Teams @]

Consulter un dossier




Dans la navigation
= Cliguer sur un des onglets de navigation.

= Cliquez sur les fleches noires pour déployer les niveaux.
= Cliquer sur le titre d’'un dossier pour voir sa fiche et son contenu.

CONSTELLiO Cliquer sur le » pour une recherche avancée vn

# Accueil INRS
Accueil

& Espace personnel

F=RE

* Favoris

B Déclassement
£ Pilotage

i Corbeille » &k 01-201 - Planification administrative

e Espac W Dossiersrécents W Documents récents @ Documents empruntés  e* Partages O3 Office 365
ok Unités administratives & Equipe ZZZ g Partages réseaux

G)rh 01 - Activités administratives
¥ i 01-200 - Administration

Cliguez sur le titre d'un dossier
pour voir sa fiche de
meéetadonnées et son contenu.

v h 01-202 - Structure administrative

v gg Organigrammes du service XYZ

. Organigramme-INRS-VFP.pdf

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

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

INRS = Plan de dlassification & && 01 - Activités administratives © &h 01-200 - Administration & 01-202 - Structure administrative

« Organigrammes du service XYZ
& Modifier la fiche [3 Ajouter un sous-dossier [} Ajouter un document

B Contenu (1) | = Msatadonnées ETaches e Partages s
Faire une recherche dans ce dossier A
’ Vs =
= Organigramme-INRS-VFP.pdf
== D 00004437034
_U'. Dossier: & Organigrammes du service XYZ

= L’onglet « Métadonnées » vous montre les informations sur le dossier :

I Contenu (1) | B Métadonnées | ETaches ¥ Partages [ Les métadonnées sont des
== informations qui nous

Métadonnées  Métadonnées d'archives renseignent sur le dossier,

_ comme : le titre, son unité

ID 00004437033 administrative, sa date

Titre Organigrammes du service XYZ d'ouverture, etc.

Rubrique du plan de classification i 01-202 - Structure administrative

Unité administrative s ZZZ-Formation - ZZZ-Unité bidon pour la formation

Date d'ouverture 2023-07-06

sanaded &




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

B Contenu (1) & Métadonnées | = Taches | e Partages
Titre Assignéea | Date de fin réelle
[ Exemple de tache ‘ & Darche|  §

= L’onglet « Partages » vous montre si ce dossier a été partagé, et si oui avec qui et par qui :

B Contenu (1)  #EMétadonnées = Taches | e Partages
Attribuée & ’ Accés | Partagépar ~ Datededébut | Datedefin = Méthode
& Jeanne Darche L/E/S & Darchel Partage E} *®

= L’onglet « Audit » est en grisé, car il n’est accessible qu’aux administrateurs du systeme.

B Contenu (1) #EMétadonnées = Taches e Partages

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 I'écran.

CONSTELLIO | organigramme| g Saisir un ou des mots-clés dans la . n = o = =.
barre de recherche

# Accueil NRS
Résultats de recherche

& Espace personnel

& Taches 1 Les résultats apparaissent B Enregistrer cette recherche i
dans cette section. g
* Favoris ‘ - o - B ’ﬁ‘}
o — Constellio  Fichiers Office 365 Courriels Exchange Dans les ré_sultats de &
recherche, cliquez sur le
£ Pilotage ™ 2 résultats titre d'un dossier pour =
— / accéder a sa fiche.
W Corbeille Organigrammes du service XYZ
L@ Organigrammes du service XYZ
ID: 00004437033
Date d'ouverture: 2023-07-06

Fil d’Ariane
Pour savoir en tout temps ou est situé le dossier, consultez son fil d’Ariane. Vous pouvez utiliser le fil
d’Ariane pour remonter dans les niveaux de dossiers puisque ceux-ci sont cliquables.

NRS Plan de classification it 01 - Activités administratives = & 01-200 - Administration i 01-202 - Structure administrative

« Organigrammes du service XYZ

1 Voir le chapitre sur la recherche pour les détails.




Consulter un document

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 ouvrir sa fiche.

CONSTELLIO

Cliquer sur le v pour une recherche avancée

vn

INRS
Accueil

# Accueil

& Espace personnel
= Taches

* Favoris

B Déclassement
& Pilotage

M Corbeille

o Espa @ Dossiers récents

s virtuels

& Unités administratives o Equipe ZZZ

@eh 01 - Activités administratives
+ i 01-200 - Administration

» & 01-207 - Planification administrative

I Documents récents

& Documents empruntés

h Partages réseaux

¥ ;& 01-202 - Structure administrative

v WP Organigrammes du service XYZ

.. Organigramme-INRS-VFP.pdf

» &k 01-400 - Comités et relations

Via le fil d’Ariane

Cliguez sur le titre d'un
document pour ouvrir sa fiche.

(o]

rages

O Office 365

Dans la fiche d’'un dossier ou d’'un document vous pouvez utiliser le fil d’Ariane pour remonter dans les

niveaux de I'arborescence de dossiers.

& 01 - Activités administrative

- ORGANIGRAMMES

MR
Ll
L

S  Plan de classification

re—

A partir des résultats de la recherche

0 - Administration

Dans les résultats de recherche, cliquer sur le titre du document que vous souhaitez consulter.

Saisir un ou des mots-clés dans la
barre de recherche

CONSTELLiO

Grganigramme{

INRS
Résultats de recherche

A Accueil

& Espace personnel

== Taches 1

W Favoris

= Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange
Déclassement
28 Pilotage & 2 résultats
M corbeille ~= Organigramme-INRS-VFP.pdf
Tol e Organigramme-INRS-VFP.pdf
o 1D 00004437034
Dossier:

Date de modification du

document: 2023-07-06 10:44:07

R

- i
- = &

Les résultats apparaissent
dans cette section.

Dans les résultats de
recherche, cliquez sur le
titre d'un document pour
accéder a sa fiche.

s Organigrammes du service XYZ

Enregistrer cette recherche

sanaoed A




Les différentes parties de la fiche d’un document

Nouveau visuel sur les fiches de documents
La version 11 de Constellio offre un nouveau visuel pour la consultation des documents.

Constellio version

prévisualisation du
document et les
métadonnées et
autres informations
s’affichent en
cliquant sur les
options dans le
menu du coté.

ents récents
Ouvrir @ Modifier la fiche % Lien(s) de cons
10 ttre INRS.pdf £ ! '
~ , . 1| sur1 — | 4  Zoom automatique + ons acne ™ Pa
La fenétre était —
o, Vétad es
divisée en deux i N ) 00004200013
avec la RS — Titre Modle lettre INRS. pdf
e larecherche
z H . scientifiaue Fichier T Modéle lettre INRS.pdf [1.0] (139 KB, 143,315 byte:
pre\“sua“satlon du . Dossier «8 Documents de tests
) Ay z Ville, le jour mois année o
document d un Cote Auteur Darche, Jeanne
74 74 Renseignements nominatifs Non
et Ies metadonnees Prénom Nom Date de modification du decument 2023-02-06 14:16:19
(l nformations sur — Date de création du document 2023-02-06 14:16:19
I d t d resee e Fiche créée par & Jeanne Darche
Ville (province) code postal
,eS Ocumen S) e Fiche modifiée par & Jeanne Darche
I aUtI’e . Oblet: Titre de la lettre Unité administrative
Commentaires Les informations
insum p Aucun commentaire 3 z
e e ot ot e ke . et R, e (métadonnées) sur le
tellus at vestibulum ipsum. Maecenas vitae eleifend purus. In quis egestas ex. Vivamus vestioulum » .
fringilla vulputate. Nullam diam erat, vehicula a purus id. dignissim accumsan ipsum. Nam a facilisis d ocume nt OoCcCcu pa |ent Ia
sem. Pragsent sollicitudin turpis Id justo malls ultricies. o "
moitié de la fenétre.
habitant morbi tristique senectus et nefus ef malesuada fames ac turpis egestas. Nulla at nulla
magna. Etiam quis ligula inferdum, faucibus tellus at, vestibulum ipsum. Maecenas vitae eleifend
BUUS. IN quiS egestas ex.
Constellio version B
11 Q Consulter @& Ouvrir  §
~ BN
La fenétre entiére @
7 N ) —
est consacrée a la 1| sur2 — |+ Zoomautomafique o n »

Les informations sur le =

documents se
retrouvent maintenant
I sur le coté de la

Institut national prévisualisation du
dela he
eclentigue document.

La prévisualisation pour consulter rapidement le document

Constellio 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. Si le PDF comprend des centaines de pages ou
encore des images tres détaillées et de grande envergure, il se peut qu’il n’y ait pas de prévisualisation.

.- Organigramme-INRS-VFP.pdf

.. Ouvrir & Modifier la fiche (£ Renommer ce fichier

(] Q 1| suri

— <+ Zoom automatigue v o »

Prévisualisation (preview)
du document

INSTITUT NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE

Conseil d'administration

< @il U o

Directeur général

Luc-Alin Giraldeau

|

[ [

Dirscteur scientifiqus
Claude Guertin

Directrice de Fadministration Secrétaire général
Isabelle Boucher Michel Fortin




= Vous pouvez ouvrir cette vue en mode plein écran pour lire plus confortablement en cliquant sur H (les
fleches en haut a droite), puis sur « Mode présentation »

= Cliquez sur la touche « ESC » de votre clavier pour quitter le mode plein écran.

Explications sur le menu des informations du document

@ Ouvrir la fiche de métadonnées du document

@ Documents similaires (permet de voir s’il y a des doublons de ce document dans Constellio)

(L] | Voir les commentaires

[’E Historique des versions

o —

z— | Consulter les taches démarrées sur le document

= | Consulter les partages existants sur le document

La fiche de métadonnées
Les métadonnées sont des informations qui vous renseigne sur le document. Comme les propriétés dans
Windows. Vous pouvez également modifier ou ajouter des métadonnées. Voici quelques exemples :

= Titre du document

= Titre du dossier dans lequel il se retrouve
= Code de classification du document

= Unité administrative

= Auteur du document

* Modifié par et Date de modification

= Etc.

Ouvrir le document sur votre poste de travail
Sivous préférez ouvrir le document sur votre poste de travail, utilisez I'options « Ouvrir ».

MRS ~ W Documents récents & Organigrammes du service XYZ

.. Organigramme-INRS-VFP.pdf

Lf;‘ Modifier la fiche & Renommer ce fichier

(] Q 1 sur1 — <+ Zoom automatique v nl» @
O
INSTITUT NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE Fe

Notez que : si vous avez seulement des droits en lecture sur ce document, celui-ci s’ouvrira en lecture
seule seulement.




Naviguer dans le lecteur Constellio

Limites
Il nest pas possible de créer de nouveaux Dans le lecteur Constellio, il n’est pas possible de créer
onglets ou dossiers au premier niveau sous le | de nouveaux dossiers au premier niveau sous un onglet
lecteur Constellio. Pour obtenir un nouvel virtuel personnalisé. Pour créer et attacher un nouveau
onglet personnalisé, il faut faire une demande dossier sous un onglet personnalisé, il faut faire une
au SAGD : archive@inrs.ca. demande au SAGD : archive@inrs.ca.
Notez que dans le lecteur Constellio, afin de Exemple
respecter les limites de caractéres de Windows
(le chemin total d'un document ne doit pas Dans Constellio Web :
dépasser 256 caracteres sinon, le document » o 02 - Affaires juridiques, législation et documents légaux
refusera de s’ouvrir), les titres des séries du _ -
plan de classification sont raccourcis. Dans le lecteur Constellio ; ~ 02-Affaires-luridiques

Par collections
Sivous avez accés uniguement a la collection principale (INRS) vous aurez un seul lecteur Constellio.

w == http://constelliodev.inrs.ca:B080/ constellio/webdav/inrs (Z:)

Sivous avez acces a plus d’une collection dans Constellio, vous aurez un lecteur Constellio pour accéder a
chaque collection. Exemple, une personne a accés a la collection « INRS » et & la collection « Documentik
(archives) » :

v OH CePC

¥ - Bureau

& Téléchargements

am Disque local (C:)

T v == httpe//constellicdev.inrs.caB080 constellio/ webdav/inrs (Z:)

= Decumentik (\constelliodev.inrs.ca@S0800 h

Par plan de classification
Comme dans Constellio Web, vous pouvez naviguer par plan de classification de 'INRS. Naviguez jusqu’a
vos dossiers, comme vous le feriez normalement dans votre partage Windows.

~ Plan de classification
hd 01-Activités-Adm
01-200-Adm

v 01-400 Comités-Relations

== hitps/foonstellicdevinrs.ca: B0 constellio/webdayines (3] 01-403 Comités-Groupes-Travail
Dacurnents ermpaurbés v Comité de projet Constellio
Equipe 2015-2016
DnEIEt wirtuel-Formation 2016-2017
Plam de classification 2013-2020

Unités administratnees # 15| Exemple - Document.docx

Unites agministratnoes et plans


mailto:archive@inrs.ca
mailto:archive@inrs.ca

Par unités administratives

Pour les utilisateurs qui ont accés a plus d’'une unité administrative, vous pouvez naviguer par Unités
administratives et plans :

W Unités administratives et plans
INRS-503-RH I Unités administratives
v Z77-Formation auxquelles vous avez acces.
v 01-Activités-Adm
01-200-Adm

Plan de
v 01-400 Comités-Relations classification
w 01-403 Comités-Groupes-Travail et dossiers
v Comité de projet Constellio

Voir un document partagé par une autre unité administrative

Si un utilisateur d’'une autre unité administrative vous partage un dossier ou un document, vous pourrez le
voir sous « Unités administratives ». Par exemple, un utilisateur des ressources humaines (RH) vous
partage un document :

= Dans le lecteur Constellio, cliquez sur Unités administratives.
» Cliquez sur l'unité administrative de I'utilisateur qui vous partage le dossier/document.
= Votre dossier ou document partagé est directement sous le dossier de l'uniteé.

v Unités administratives
v IMR5-509-RH
Exemple dossier partagé pour manuel

ZZ7-Formation

Par onglets virtuels personnalisés

Les mémes onglets virtuels personnalisés qui sont dans Constellio Web sont également disponibles dans le
lecteur Constellio. Par exemple : un onglet personnalisé pour une équipe, ou encore, un onglet
personnalisé pour les dossiers des employés au service des ressources humaines.

MRS
Accueil

" O T Mrcciore r&rantc L Moo ente Faeante [ Dar
Fr T _'.!...1..1.': Wl —| . LHOS5IENS Mecenls - LoCUuments recenits E Lacuments empruntes Fd

v == http:/fconstelliodev.inrs.ca:3080/ constellio/webdav/inrs ()

Documents empruntés

Dossiers des employes Dnglets
Equipe personnalisés

] Onglet virtuel-Formation




Naviguez dans Microsoft 365 sans quitter Constellio

Naviguez dans Microsoft 365 grace a l'intégration 365 avec Constellio! L'intégration de M365 est une

fonctionnalité qui permet d'arrimer & Constellio les outils de Microsoft 365 tels que Teams, OneDrive,
SharePoint et Outlook.

1°¢ étape : connecter son compte M365 a Constellio

Avant de pouvoir utiliser la fonctionnalité, il faut d’abord connecter son compte Office et son compte
Constellio.

» |l suffit d’aller dans I'Onglet Office 365 dans la page d’accueil de Constellio, puis de cliquer sur le bouton
« S’authentifier ».

Accueil

e Espacesvirtuels B Dossiers récents [l Documents récents

BT <

& Documents empruntés e Partages | O Office 365

Fonction : Onglet Office 365

Une fois votre compte M365 connecté a Constellio, il est possible de naviguer dans vos dossiers et
documents dans OneDrive, SharePoint, Teams et Exchange (Outlook) a partir de Constellio.

Les fonctions suivantes sont possibles directement dans Constellio : consulter, éditer en ligne, renommer,
copier, déplacer.

Ces fonctions seront expliquées en détails dans les prochaines pages mais aussi, dans d’autres chapitres.

NRS
Accueil

eh Espacesvirtuels @ Dossiersrécents W Documents récents @ Documents empruntés ¢ Partages | CJ Office 365

» @ Sharepoint Votre OneDrive personnel

» & OneDrive
@i Teams Vos équipes Teams
~ @ SAGD-Tests-Démos

+ 3 Projet ABC Canaux de I'équipe Teams

- General

v i Dossier A W
@z Exemple pour signature.docx w
. Modeéle lettre INRS.pdf
@3 test excel.xlsx

» [j Daossier B

» [::u Dossier C

» (3] Dossier D

» @ Exchange

Gi
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Recherche unifiée

La recherche devient unifiée dans les résultats de recherche : il est maintenant possible de chercher dans
Constellio, Teams, SharePoint, OneDrive et Outlook en méme temps. Cliquez sur I'onglet de résultats qui
vous intéresse : résultats provenant de Constellio, fichiers dans Office 365 ou encore courriels Outlook.

N o B o |
At w

= v

formulaire

Résultats de recherche Quand vous faites une recherche, trois onglets apparaissent

Reésultats
dans

Constellio

Résultats dans
Teams, SharePoint
et OneDrive

Reésultats dans votre
boite courriel
QOutlook

qui vous permettent de consulter les résultats

Pt - =

Constellioc  Fichiers OTfice 365 Courriels Exchange
)
L. AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf i
@ Formulaire XYZ.docx :

Onglet « Fichiers Office 365 »
Cliquez surﬂ pour voir les actions possibles, comme : consulter, éditer en ligne, renommer, etc.

Fichiers Office 365  Courriels Exchange

Constellio

- AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf

@ Formulaire XYZ.docx & Editer en ligne

¥ Importer dans Constellio
‘q Consulter

* Ajouter 3 vos favoris

& Lier dans Constellio

< Editer en ligne

% Lier dans Constellio

i Ajouter a vos favoris

*+ Importer dans Constellio
© Message dans teams

L Télécharger

#Z Renommer

W Supprimer

O Copier

& Déplacer

11




Pour consulter un document :

Constelio  Fichiers O%ice 265 Courriels Exchiznige | Cliquer sur le titre, ou sur l'action "Consulter”, ouvre la
prévisualisation (preview) du document. Ceci vous
permet de voir le document, sans devoir I'ouvrir.
o <>
. AM 2022-04-21 Utiliser formulaire PDF avec Teams.pdf :
Date de modification: 2022-05-17 10:46:28 L Importer dans Constellio ¥ Ajouter & vos favoris
Origine: Teams @ \isualisation  #8 Métadonnées Prévisualisati
. J— révisualisation
@ Formulaire XYZ.docx s .
Dated dificati 2023-02-24 16:56:00 ) (preview) du
ate de modincation: -02-. .200
document.
Oorigine: Teams -
€ OneDrive
@ Formulaire XYZ.docx :
Date de modification: 2023-02-24 16:56:00
- UTILISER DES FORMULAIRES PDF AVEC TEAMS
Origine: Teams
. . Contexte
-1 00-MOD 2023 Formulaire-rapport-dépenses.pdf H Wmest pas possitle dz compléter un farmulsire PDF avec champ de signature dans Teams, SharsFoint g
N . ou un navigateur Web car le champ de signature ne fonctionne que dans I'pplcation Adobe Acrobat
Date de modification: 2023-06-12 10:28:33 ur votrs poste. Capendant, deux methodas pawvent Ste wtiisdes pour contournar ce probléme.
Origine: One Drive Déposez voire modéle de formulaire (votre original} dans Teams. Mommez-e & MOD = pour bien identifier
. quec'estle modéle. Ensuite, les autres personnas vont télécharger le formulaire, ou lourir viz Iz
; ; synchronisation avee Teams, pour qu'd s'ouvre dans Fapplication Adobe. lis pourront zinsi k= compléter, la
-atationnement Tormulalre.aoc A signer, puis Fenregistrer, sous un autre nom. Ex: « FOR 2022-03-28 Perfectionnemant-Wayne-Srucs »
@2 00-Stat t f | d :

Onglet « Courriels Exchange »

Cet onglet affiche les résultats de la recherche provenant de votre boite de courriels INRS. Cliquez sur ﬂ
pour voir les actions possibles, comme : consulter ou ajouter dans vos favoris Constellio.

¥

Constellic  Fichiers Office 365 Courriels Exchange

Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro 01

&1 RE: Office 365 - Microsoft Forms & Editer en ligne
¥ Importer dans Constellio

40; Consulter

* Ajouter a vos favoris

Pour consulter un courriel :

Constellio  Fichiers Office 365 Courriels Exchange Cliguer sur le titre, ou sur I'action "Consulter", ouvre la
prévisualisation (preview) du courriel. Cecivous
permet de voir le courriel, sans devoir ouvrir Qutlook.

o <2
Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro 01 tadonnees
Envoye le: 2023-06-14 17:02:41
De: jeanne.darche@gmail.com Titre Fwd: Infolettre de la FMD - Volume 06 numéro
De Jeanne.Darche@inrs.ca
Envoyé le 2023-06-14 17:02:41
A Jeanne.Darche@inrs.ca

Prévisualisation S—
. e
(prewev_u) du - FEDERATION
courriel. r DES MILIEUX
DOCUMENTAIRES
INFOLETTRE DE LA FMD
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