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CHAPITRE 3 — APPLICATION CONSTELLIO POUR TEAMS

L'application Teams « Constellio » vous permet de consulter vos dossiers et documents dans Constellio
sans quitter Teams. Les fonctionnalités sont principalement les mémes que dans le portail web de
Constellio : consulter, créer, modifier et rechercher.

Elle est disponible comme application & ajouter au menu de Teams ainsi que comme application a ajouter
dans un canal d’équipe Teams.

Ajouter I'application Constellio dans le menu de Teams
I suffit d’ajouter I'application Constellio dans vos applications du menu de Teams (colonne de gauche).

Comment I’'ajouter Comment I’épingler
Q Constellid vivaLearming| [ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Tapez Constellio ici - (D Aproposde KeUSIGIEN,
E et ensuite, cliquez ' I'application,
sur I'application Constallie & S Eningler Epingler
O Constellio quand elle apparait. Ping ping
o T Désinstaller

Connecter I’application Constellio pour Teams a votre compte Constellio
e Cliquez sur l'application Constellio dans Teams.
e Cliquez sur I'onglet « Configurations» (1).
e Dans le champ « Url du serveur Constellio » (2), mettre I'adresse https://constellio.inrs.ca/constellio/

o < Q_  Rechercher s g2 INRS Q\. - o e

Configurations
Q Url du serveur Constellio
Activitd o .
https://constellio.inrs.ca/constellio Q Tester

o

Clavardags

& 2

Equipes

IN ;
- A propos de @]

Intralab

E Constellio Gestionaire de contenu

Met I'adresse de
Constellio

Calendrier

PN

e Cliquez sur « Tester » (3).

e Cliquez sur « Enregistrer » :

Url du serveur Constellio

https://constellio.inrs.cafconstellio Tester

Info: Connexion au serveur Constellio & I'adresse: https.//constellio.inrs.ca/constellio
Succes: Connexion au serveur réussis. Vous pouvez sauvegarder la configuration

—> zm


https://constellio.inrs.ca/constellio/

e Attendre que ce message apparaisse.

i < Q. Rechercher
L] . )
el E Constellio Gestionaire de contenu  Configurations A propos de
Q Url du serveur Constellio
Activité o .
https://constellic.inrs.ca/constellio
. EB Info: Connexion au serveur Constellio & 'adresse: https://constellio.inrs.ca/constellio
avardage
. Succés: Connexion au serveur réussis. Vous pouvez sauvegarder la configuration
200
w Succés: Sauvegarde de la configuration complétée. Veuillez naviguer & I'onglet Gestionnaire de contenu fédéré e

équipes

e Cliquez sur l'onglet « Gestionnaire de contenu » afin de faire apparaitre le contenu de Constellio

dans Teams:
* L4 Q. Rechercher
lEab E Constellio] Gestionaire de contenu | Configurations A propos de

Notez que vous n’aurez plus a faire ces étapes de connexion par la suite. L’application s’ouvrira
directement dans l'onglet Gestionnaire de contenu la prochaine fois que vous l'utiliserez.

e Patientez un peu, Constellio va ouvrir une fenétre internet pour confirmer que vous étes bien
connecté. Vous pouvez fermer cette fenétre ensuite.

e Vous avez maintenant acces a Constellio directement dans Teams !

E Constellio Geimcnsine de comtenu  Configuiataed & pioped de

B INR5

Taper pour rechercher

Naviguer dans
les dossiers de
Constellio Cliquez ici pour faire
une recherche dans
Constellio
et dans M365

Acceés a tous
vos contenus
M365




Ajouter I’application Constellio a un canal Teams

L’application Constellio a ajouter a un canal sert a lier un canal Teams en entier a un dossier ou a une
rubrique de classement (sujet) dans Constellio. Les actions sur les dossiers et documents sont les mémes
et les explications dans ce guide s’appliquent aussi a I'application Constellio pour canal Teams.

A propos des canaux privés et partagés

Pour les canaux privés, la liaison doit d'abord étre faite par Constellio et non
par Teams, avant d’ajouter I’application Teams au canal.

Pour le moment, il n’est pas possible de lier un canal partagé.

Contactez le SAGD pour avoir de l'aide : archives@inrs.ca

¢ Dans le canal (standard) désiré, cliquez sur le + pour ajouter un onglet. Cliquez sur I'application
Constellio. Si elle n'apparait pas par défaut, tapez Constellio dans « Rechercher des applis ».

Rechercher des applis

B E ¢ 8

Constellio Forms Planificateur Lists

o Saisir 'adresse de Constellio : https://constellio.inrs.ca/constellio puis, cliquez sur « Tester » et
« Enregistrer »:

-

Saisir I'adresse de Constellio,

E Constellio puis cliquez sur Tester et Apropos X
ensuite sur Enregistrer.

Url du serveur Constellio

https://constellio.inrs.ca/constellio Tester

Info: Connexion au serveur Constellio & 'adresse:
https:f/constellio.inrs.ca/constellio

Succés: Connexion au serveur réussis. Vous pouvez sauvegarder la
configuration

v / icati :
B Envoyer une publication dans le canal & propos Précédent Enregistrer
de cet onglet

e Ensuite, cliquez sur votre nouvel onglet Constellio. Une fenétre Web s’ouvrira pour vous
authentifier, vous pouvez la fermer.



https://constellio.inrs.ca/constellio
mailto:archives@inrs.ca

Dans I'onglet Constellio, choisir de lier le canal & un dossier ou a une rubrigue de classement (sujet).

Pour lier a un dossier, taper le titre du dossier ou encore cliquez sur la loupe pour aller le
choisir. Cliquez sur « Enregistrer » aprés avoir sélectionné le dossier désiré.

Lier le canal a Constellio

Veuillez sélectionner la collection liee au canal Teams
INRS

Désirez-vous lier le canal & un dossier ou le placer a la racine d'une rubrique de classification?

& Dossier Rubrique

Sélectionnez le dossier Constellio parent du dossier lié au canal Teams

Taper pour rechercher p

Pour lier a une rubrique de classement, taper des mots-clés ou encore cliquez sur la loupe
pour aller la choisir. Cliquez sur « Enregistrer » aprés avoir sélectionné la rubrique désirée.

Lier le canal a Constellio

Veuillez sélectionner la collection liée au canal Teams
INRS

Désirez-vous lier le canal & un dossier ou le placer & la racine d'une rubrique de classification?

Dossier O Rubrique

Sélectionnez la rubrique du plan de classification liée au canal Teams

Taper pour rechercher p

Sélectionnez l'unité administrative liée au canal Teams

Taper pour rechercher

L’application est installée.




Les onglets de I'application Constellio dans le menu de Teams

Fichiers

L’onglet « Fichiers » est 'onglet principal de I'application. L’'onglet permet de créer, gérer et lier du contenu
Constellio et Office365 tout en permettant de repérer l'information. Il est possible de naviguer a travers les
dossiers et d’effectuer une recherche autant dans I'’environnement Microsoft Teams que dans
'environnement Constellio et méme, dans tout a la fois.

Un menu de navigation est aussi disponible dans 'onglet des fichiers afin de naviguer dans les outils
SharePoint, One Drive, Teams et Exchange.

E Constellio Gestionaire de contenu Configurations A propos de

Fichiers Favoris Taches

Acceés atous

vos contenus Onglets de base

+vos onglets

personnalisés

Equipe 7227

Plan de classification

“ piath Unités administratives

Navigation dans Constellio
Lorsque I'espace Constellio est sélectionné, il est possible de parcourir le contenu selon le plan de
classification, les unités administratives et les espaces virtuels (espaces personnalisés).

Navigation dans SharePoint
Lorsque I'espace SharePoint est sélectionné, il est possible de parcourir le contenu par site SharePoint.

Navigation dans OneDrive
Lorsque I'espace OneDrive est sélectionné, il est possible de parcourir le contenu de votre OneDrive
personnel.

Navigation dans Teams
Lorsque I'espace Teams est sélectionné, il est possible de parcourir le contenu par équipe Teams.

Navigation dans Exchange (Outlook)
Lorsque I'espace Outlook est sélectionné, il est possible de parcourir le contenu de votre boite courriel.



Favoris

L’onglet des favoris regroupe tous les dossiers ou documents qui ont été ajoutés dans les favoris dans
Constellio Web. Il est possible, a partir de I'application Constellio pour Teams d’ajouter des dossiers et
documents aux favoris, qu’ils proviennent de Constellio ou d’Office 365.

Fichiers Favoris Tdaches

Titre

D PR
Projet spécial

Mes favoris

L’onglet des favoris est le méme que I'on retrouve dans Constellio Web.

Pour plus d'informations sur les favoris, consultez I'article « Favoris ».

Taches

Les taches permettent de faire le suivi et d’assigner des taches a soi-méme ou d’autres utilisateurs. Les
taches sont également utilisées pour la gestion des demandes dans Constellio, comme les demandes
d’emprunts de dossiers papier par exemple.

E Constellio Gestionaire de contenu A propos de  Configurations @ C

Fichiers Favoris Taches B8 admin +

Taches  Workflows ndicateurs de performance = Ajouter une taiche ¥ Démarrer un workflow

Mes taches 1 Taches partagées Taches confiées par vous aches disponibles  Taches récemment complétées  Taches récemment fermées

Trier par Date de modification =

L’onglet des taches est le méme que I'on retrouve dans Constellio Web. Pour découvrir comment gérer les
taches dans Constellio, consultez l'article « Taches ».


https://constellio.document360.io/constellio-11/docs/favoris
https://constellio.document360.io/docs/vue-densemble-4

Lafonction de recherche
L’application Teams « Constellio » permet de consulter et faire des recherches unifiées dans tous les
dossiers de Constellio et dans tous vos contenus M365.

La boite de recherche vous permet aussi de faire une recherche contextualisée pour s'adapter a la position
actuelle de I'utilisateur dans l'onglet « Fichiers ».

C’est-a-dire que si vous naviguez jusqu’a un emplacement dans I'onglet fichier, la recherche va s’effectuer
dans cet emplacement-la. Par exemple, si I'utilisateur se place dans un dossier de projet et qu'’il lance une
recherche sur le mot Gabarit :

Recherche unifiee  gabarit Q

Tous les résultats
@ | Recherche en cours proviennent du dossier
Constellio dans lequel
I'utilisateur est positionné
Q Gabarits au moment de lancer la
: recherche.
E ID:
. Dossier parent: = DCK
Date d'ouverture: 2021-09-30

E ID: 000021944

Cependant, si vous cochez la case « Recherche unifiée »

& Recherche unifiée | gabarit Q

Trois onglets de résultats s’offrent a vous car le moteur de recherche vous rameéne les résultats provenant
de tous les emplacements Constellio, SharePoint, Teams, OneDrive et Exchange (boite courriel).

Résultats
provenant de

Teams,
SharePoint ou
OneDrive

Recherche en cours

Constellio  Fichiers Office 365  Courriels Exchange

Résultats gabarit

provenant oy #2 Résultats
de e 1D 00004667 AT ET 0 TS

Constellio Dossier parent: Impét votre boite
Date d'ouverture: 2022-10- courriel




Les menus d’actions sur les dossiers et documents

Menu d’actions générales
L'onglet « Fichiers » est constitué de trois actions principales : Nouveau, Téléverser et Lier. On y retrouve
aussi un menu déroulant qui offre plusieurs options liées au dossiers et documents.

@ Assurez-vous d'étre dans le dossier ou vous souhaitez poser I'action.

Fichiers Favoris Taches

+ Nouveau $ Téléverser [y Lier

Nouveau

Cette option permet d’ajouter un dossier, un document vierge ou un nouveau document a partir d'un gabarit
existant dans Constellio.

-+ Nouveau TTéléverser (P Lier ==

~_ Dossier

'_b“ Gabarit

Document Word

@ Classeur Excel

@ Présentation Power Point

Téléverser

Cette option permet de déposer un contenu déja existant depuis votre poste de travail. Il est possible
d'ajouter un ou plusieurs documents par le navigateur de fichier ou par un glisser-déposer.

1. Appuyer sur le bouton « Téléverser »;

2. Déposer les documents par le bouton «...» ou par glisser-déposer. Par défaut, le titre du document
sera le méme que celui du fichier déposé.

‘Téléversement de fichier(s) + x|

Glisser [ ou cliquer sur le bouton

Vous pouvez également faire un glisser-déposer directement dans le dossier ou vous étes situés.



Lier (avec Constellio pour 'archivage)
Cette option permet de lier un élément d'Office 365 (SharePoint, One Drive, Teams et Exchange) a un

dossier Constellio et/ou au canal. Il est aussi possible de créer des raccourcis d'un dossier ou un document
Constellio dans un autre dossier Constellio.

Voir la page 13 pour toutes les informations sur la liaison avec Constellio

e Dans un dossier, appuyer sur le bouton « Lier »;
¢ Naviguer dans et choisir ce que vous désirez lier au dossier;

Créer un lien 1 + %
’ - Naviguez et choisir
Constellio  Office 365 o
- avec quel éléments
vous souhaitez créer
Environnements une liaison.
L=
Teams
$ Type: Equipe Teams
OneDrive
Type: Lecteur OneDrive
e
Exchange
u Type: Boite Exchange
Sharepoint
a Type: Lecteur SharePoint

e Un fois votre choix fait,

Comité 123
w Type: Canal Teams

Eléments sélectionnés (1)

Confirmation de votre choix v

va apparaitre.

& Comité 123 i Teams > ADM-SAGD-DEMO-Service

e Pour les éléments Office 365, choisir si vous souhaitez créer un « lien d'archivage » ou un « lien
de consultation »;

e Lien d'archivage : le lien d'archivage va permettre de rapatrier les dossiers et documents dans
Constellio lors du déclassement.

e Lien de consultation : le lien de consultation permet de créer un raccourci seulement.

e
Type de liaison S
yp Choisir Lien
@ Liaison & des fins d'archivage d'archivage ou
T P o . Raccourci
Liaison a des fins de consultation (raccourcis)
Annue Créer

e Appuyer sur « Créer ».
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Les menus d'actions sur les dossiers et sur les documents
Le menu propose diverses actions a poser sur les dossiers et les documents. 1l s'agit des mémes actions
gu'il est possible de faire dans Constellio Web, mais dans I'environnement Teams.

Menu d’actions sur les dossiers

@‘ Modifier la fiche

00 Lien(s) de consultation

E' Déplacer dans un dossier

E Dupliquer
@ Partager

Ajouter a vos favoris

[ Supprimer
f" Creéer un raccourci

Action

Modifier la fiche

Lien(s) de consultation

Déplacer dans un
dossier

Dupliquer

Partager

Ajouter a vos favoris

Créer une tache

Autorisations

Supprimer

Créer un raccourci

Description

Permet de modifier les métadonnées d'un dossier
ou d'un sous-dossier.

Permet d'obtenir le lien du dossier dans Constellio.

Permet de déplacer un dossier a l'intérieur d'un
autre dossier.

Permet de faire une copie d’un dossier, de ses
sous-dossiers et de ses métadonnées (propriétés).

« Dupliquer la fiche » va seulement dupliguer le
dossier et ses métadonnées.

« Dupliquer la fiche et son arborescence » va
dupliquer le dossier, ses métadonnées, ainsi que
ses sous-dossiers.

Permet de donner un acces sur un dossier a un ou
plusieurs utilisateurs ou groupes qui normalement
n'‘ont pas acces a ce dossier.

Permet d'ajouter le dossier dans un nouveau
groupe de favoris, dans un groupe de favoris
existant ou dans un groupe de favoris partagé.

Permet de créer une tache a partir du dossier en
consultation. Celui-ci se retrouvera en dossier lié
dans l'onglet « Fichier » de la tache.

Permet de voir les autorisations pour ce document
(qui a acces) et, pour les personnes autorisées, de
modifier ces autorisations (ajouter ou retirer des
acces).

Permet de supprimer un dossier. Si des sous-
dossiers et des documents existent dans ce
dossier, l'option « supprimer » va supprimer tout le
contenu du dossier.

Permet de créer un raccourci dans un autre dossier
Constellio.

Pour les détails de chaque action, il est possible de se référer a la page Actions sur les dossiers.
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Menu d’actions sur les documents

Q Consulter

g= Ouvrir

N

Modifier la fiche

e

Télécharger ce document

J

Déplacer dans un dossier

QF
% Ajouter
b

a vos favoris
Copier ce document
Renommer ce fichier

<l

Ser
=>CI

1+

VET

m A

Créer une tache

Autorisations

® R

Supprimer

Creer un raccourc

p !

Action

Consulter

Ouvrir

Modifier la fiche

Télécharger ce dossier

Déplacer dans un
dossier

Ajouter a vos favoris

Copier ce document

Renommer ce fichier

Téléverser

Partager ce document

Créer une tache

Autorisations

Supprimer

Créer un raccourci

Description

Permet de visualiser le document dans une
nouvelle fenétre (sans I'ouvrir dans son
application).

Permet d'ouvrir le document sur votre poste de
travail.

Permet de modifier les métadonnées (propriétes)
du document.

Permet de télécharger le document sur votre
poste de travail.

Permet de déplacer un document a l'intérieur d'un
autre dossier.

Permet d'ajouter le document dans un nouveau
groupe de favoris, dans un groupe de favoris
existant ou dans un groupe de favoris partagé.

Permet de copier un document et ses
métadonnées.

Permet de renommer le fichier.

Permet d'enregistrer une nouvelle version
(mineure ou majeure) du document (depuis votre
poste de travail).

Permet de donner un acces sur un document a un
ou plusieurs utilisateurs ou groupes qui
normalement n'ont pas accés a ce document.

Permet de créer une tache a partir du document
en consultation. Celui-ci se retrouvera en
document lié dans I'onglet « Fichier » de la tache.

Permet de voir les autorisations pour ce document

(qui a acces) et, pour les personnes autorisées, de
les modifier (ajouter ou retirer des acces).

Permet de supprimer un document.

Permet de créer un raccourci dans un autre
dossier.

Pour plus de détails sur chaque action, il est possible de se référer a la page Actions sur les documents.
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Menu d’actions dynamique
Le menu d’actions dans le haut de la page est dynamique en fonction de la sélection présentement
effectuée sur la page.

1. Aucun contenu sélectionné. Affichage du menu d’actions du dossier présentement consulté.

Fichiers Favoris Taches Alors les actions

s S'appliquentace

-+ Nouveau $ Téléverser (¢ Lier O dossier.

> . .
INRS > Projet GID > Projet Constell (£’ Modifier la fiche :
2024-08-02 Tests Application Teams

B‘ Déplacer dans un dossier

Dans un oo Lien(s) de consultation

g - = Comité 123
ossier =
G ID: E Créer une tache
Aucun it
élément du Date d'ouverture: B Partager
dossier | .
sélectionné - {‘ Engrenage finances E Dupliguer
- ID:
Supprimer
E Dossier: .@ PP
u Date de modification d * Ajouter a vos favoris
document:
(" Créer un raccourci
_ _ "  Modele-CV-competi
i Q¢ Autorisations

2. Un seul enregistrement est sélectionné. Dans ce cas, c’est le menu d’actions de 'enregistrement
sélectionné qui est affiché.

. Alors les actions
Taches s'appliquent a cet
= &lément sélectionné,

Q. Consulter @8 Ouvrir & Modifier 1a fiche ici, actions sur le
document.

Fichiers Favoris

INRS > Projet GID > Projet Constellic & Renommer ce fichier

& Télécharger ce document

1 sélectionne .
X Téléverser

-— Comité 123 £ Créer une tache

ID: (O Déplacer dans un dossier

=, Dossier parent: I Copier ce document
i

Date d'ouverture:

i Supprimer
- f Engrenage finances/{ < Partager ce document
I;I;Gsien 7 Créer un raccourci
Date de modification du W Ajouter a vos favoris
document: 4, Autorisations
== Modele-CV-competer ¥ Démarrer un workflow
= ID: 00004786412
"z~ Dossier: © 2024-08-02 Tests Application Teams

) _E Date de modification du



3. Plusieurs enregistrements sont sélectionnés. Dans ce cas, le systéme calcule les actions qui
peuvent étre déclenchées sur tous les enregistrements sélectionnés.

Alors les actions qui
apparaissent ne sont que
celles qui sont possibles sur

plusieurs éléments a la fois.
Dans ce cas-ci, les actions
possibles sur des dossiers

Fichiers Favoris Taches

0 Déplacer By Copier S Lien(s) de consultation et des documents.
INRS > Projet GID > Projet Constellio > 06 15 Télécharger le contenu Constellio
W Supprimer
2 sélecti S — = -
selechonnes = Créer une tache
- Comité 123  Créer un raccourci
—ﬁ ID: 4, Suspendre juridiquement
Dossier parent: T LULH-UO-UL 151 ARPICELOTT 1EEIMS
Date d'ouverture: 2024-08-02
Deux .
&éments _ Engrenage finances,jpg
différents ID: 00004786410
sélectionnés. Dossier: 2024-08-02 Tests Application Teams
Date de modification du
document: 2024-08-02 09:19:49

Sélection de contenus M365
Le menu d’actions dans le haut de la page change dans le cas ou du contenu M365 est sélectionné pour ne
montrer que les actions possibles sur les contenus de M365.

Fichiers Favoris Taches

4 Importer dans Constellio ¥ Ajouter 3 vos favoris < Editer en ligne .

NRS > Projet GID > Projet Constellio > 06-Pilotage » 00-Tests % Lier dans Constellio

Si du contenu L Télécharger

1 sélectionné

provenant de B T
M365 est .
sélectionné. = Comité 123 W Supprimer
ID: 00004786414 € Copier
Ici un courriel. Dossier parent: o 2024-08-02 Tests Ap )
Date d'ouverture: 2024-08-02 @@ Déplacer

[BANQ] Courriel envoyé a partir du catalogue de BAnQ

Date de modification: 2024-08-02 11:24:09 Alors les actions qui
Type: - Courriel Exchange apparaissent ne sont que
Date de modification du celles qui sont possibles sur
document: 2024-08-02 09:19:49 du contenu M365.

Sélection multiple d’enreqgistrements provenant a la fois de Constellio et de Office 365.
Présentement il n’est pas possible de sélectionner et de faire des actions sur du contenu provenant a la
fois de Constellio et de Office 365.

Donc, lorsqu’il y a une sélection multiple de ce type, aucun menu d’actions ne s’affiche.
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Liaison entre Teams et Constellio
Il est maintenant possible de lier un élément d'Office 365 (SharePoint, One Drive, Teams et Outlook) a un

dossier ou sujet de classement dans Constellio.

e |l est possible de créer le lien a partir de Constellio.

e |l est possible de créer le lien a partir de Teams via l'application Constellio pour Teams.

e |l est possible de créer des raccourcis de dossiers ou de documents de M365 dans un ou plusieurs
dossiers dans Constellio.

Aﬁ Important

Consultez votre personnes ressources en gestion documentaire (PRGD) ou le SAGD
avant de créer des liaisons car nous pouvons Vvérifier pour vous si uneliaison existe déja. Dans

les prochains mois, le SAGD et les PRGD vont effectuer un travail pour créer des liaisons entre
les équipes, les canaux et dossiers de teams et Constellio. Ainsi, sauf exceptions, en temps
qu’utilisateurs, vous n’aurez pas a créer des liaisons.

Eléments M365 qui peuvent étre liés & Constellio

e Une équipe Teams ou un canal : dont les contenus sont sur un seul sujet.

e Un site SharePoint ou une bibliotheque de documents : dont les contenus sont sur un seul sujet.
e Un dossier : dans un canal Teams, dans un site SharePoint ou dans votre OneDrive personnel.

e Un document : dans un canal Teams, dans un site SharePoint ou dans votre OneDrive personnel.

e Un courriel dans votre boite courriel Outlook, ou un dossier dans votre boite de réception Outlook.

Notez que : il n’est pas recommandé de déposer ou travailler des documents de travail dans votre
OneDrive personnel. Ceux-ci devraient étre dans les espaces partagés de votre service : équipes Teams,
sites SharePoint ou lecteur réseau partagé dans Windows. Contactez-nous (archives@inrs.ca) pour savoir
comment et ou les déplacer.

La sécurité
Quand vous liez des éléments de M365 a Constellio, vous devez vérifier que les personnes qui doivent

travailler avec ces éléments ont bien accés aux deux emplacements : dans M365 et dans Constellio.

Par exemple, si un utilisateur a accés a une unité administrative dans Constellio, mais qu’il n’a pas acces au
canal dans Teams que vous avez lié a Constellio, celui-ci ne pourra pas voir ces éléments via Teams. Il ne
les verra que dans Constellio.

Avant de lier un élément M365, vérifiez les acceés pour vous assurer que cela convient a ce que vous voulez
faire. Sivous avez besoin d’aide, contactez-nous : archives@inrs.ca.

Types de liaisons possibles
Quand vous liez un élément M365 a Constellio, deux options sont possibles :

e Lier a un dossier dans Constellio
e Lier a une rubrique de classement (un sujet) dans Constellio
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Cas simples : vous pouvez le faire vous-mémes

Cas complexes : demandez I'aide du SAGD

e Lier un document qui se trouve dans M365 a un
dossier dans Constellio.

e Lier un dossier qui se trouve dans M365 a un
dossier dans Constellio.

e Lier un dossier de votre boite de réception
Outlook a un dossier dans Constellio.

e Lier une équipe Teams ou un site SharePoint a

Constellio.

e Lier un canal Teams ou une bibliothéque de

documents SharePoint a Constellio.

e Lier un dossier dans M365 a une rubrique de

classement (un sujet) dans Constellio.

Liaisons et vues dans Constellio

Lors de la liaison, un dossier bleu sera créé au niveau de votre dossier ou de votre rubrique dans
Constellio. La décision du choix de type de liaison est en fonction de vos besoins.

Liaison au niveau du dossier

Voici un exemple d’un dossier dans Teams, «
Dossier 1 », qui est lié a un dossier

« Planification » déja créé dans Constellio. Voicile
résultat dans Constellio :

Liaison au niveau de la rubrique du plan de
classification

Quand le dossier est lié a la rubrique du plan de
classification, le dossier bleu apparaitra dans
I'onglet Plan de classification, directement sous le
sujet choisi.

v 43 01-Planification
e

» @M Dossier 1

» |48 Rapports

w o 01 - Activites administratives
» & 01-100 - Constitution et historigue
» 4 01-200 - Administration
» 5 01-201 - Planification administrative
b [g¥ 2022-2023
-~
P p¥ 2023-2024
I

» @M Dossier !

e |l est possible d’ajouter ou de créer de nouveaux dossiers directement dans les dossiers bleus et
ceux-ci apparaitront autant dans Teams que dans Constellio.

e |l est aussi possible de déplacer des dossiers jaunes de Constellio dans les dossiers bleus. Ceux-ci
apparaitront alors autant dans les dossiers bleus de Constellio que dans l'onglet de I'application

Constellio pour canal Teams.

e Vous verrez un symbole dans Constellio qui indique qu’un dossier Teams est lié a Constellio :

- | Daossier 1
- ID: 00004786670
Dossier parent: &% 01-Planification
-
Date d'ouverture: 2024-08-05

)
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Pour lier a partir de Constellio

¢ Dans la page d’accuell, cliquez sur 'onglet « Office 365 ».

e Naviguez jusqu’au canal ou dossier que vous souhaitez lier & Constellio.

e Faire un clic droit pour choisir I'option « Lier a Constellio ».

Accueil

et Espaces virtuels B Dossiers récents

Les eélements déja liés
a Constellio affiche un
symbole

» B Sharepoint
» & OneDrive
> & Teams
» & ADM-5RI-PRJ-Micrgfoft 365
~ i ADM-SAGD-DEMUE-Service
» @ Projet XYZ %
» 3 00-Equipe gestion %
» & 02-103 Avis juridiques
» & 02-402 Gestion des contrat

b [_’:u Modéles

¢y Ajouter a vos favoris

I Documents récents

v

& Documents empruntés ¢ Partages

Faire un clic droit sur le
canal ou le dossier
Teams que vous
souhaitez lier a

Constellio, puis, cliquez
sur
“Lier dans Constellio™

4 Importer dans Constellio

G Lier dans Constellio

e Choisir de lier a un dossier qui existent déja dans Constellio ou encore a une rubrique de

classement (sujet).

CJ Office 365

Pour lier a un dossier

| Pour lier a une rubrique de classement

Cliquez sur la loupe et sélectionnez le dossier
Constellio auquel vous désirez lier votre élément

Créer un lien

Choisir le dossier ou la rubrique a lier.

& Dossier Rubrique
Dossier lie
Taper pour rechercher p

Continuer Annuler

Cliquez sur la loupe, ou taper des mots pour
rechercher et sélectionnez la rubrique désirée

Créer un lien X

Choisir le dossier ou la rubrique a lier.
Dossier € Rubrigue

Rubrique liée

Taper pour rechercher PO

Unité administrative

s ZZZ-Formation - ZZZ-Unité bidon pour la formation| ‘p b4

Continuer Annuler
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Pour supprimer une liaison dans Constellio
Vous n’étes pas satisfait du résultat, et vous voulez recommencez la liaison. Pour la supprimer :

e Dans les actions du dossier dans Constellio :

Dossier 1 @
1D

000047806670 @
Dossier parent: 3 01-Planification
Date d'ouverture: 2024-08-05

e Cliquez sur:

W Retirer les liens externes |

e Le dossier bleu redeviendra un dossier jaune de Constellio et vous pouvez le supprimer
complétement en cliquant sur les actions du dossier, puis sur « Supprimer ».

e Vous pouvez maintenant retourner sur votre dossier dans M365 et refaire une nouvelle liaison.

Vues a partir de I’application Constellio pour Teams
Dans l'application Constellio pour Teams, vous pourrez voir les éléments M365 liés a Constellio. lls seront
identifiés par un symbole qui indique leur type :

Dossier Constellio : Eléments M365 :

El ¢| —lal| 4|

Ainsi, lors de la consultation via Teams, vous pourrez voir I'ensemble des dossiers et documents.

iN
,mb E Constellio Gestionaire de contenu  Configurations
alal
Q' Fichiers Favoris Taches
Activite
0] ~+ Nouveau $ Téléverser (¢ Lier  ---
Clavardags
o] INRS > Plan de classification ) & 01 - Activités administratives > g 01-200 - Administration »
Equipes & 01-201 - Planification administrative » Planification 2024-2025

01-205 Planification
ID: 00004786907

Calendrier =

Planificateur .

ADM-SAGD-Tests-Constellio-M365-Labol

“
gy

ID: 00004787069
_ TESTS
: - ID: 00004786932
Approbatio._. u
A _ 2023-2024
S i o 00004786932
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Fonctions de I'application Constellio pour canal Teams
L’onglet Constellio montre les éléments qui sont dans le canal Teams lié (onglet Fichiers).

Dans I'onglet Fichiers

Dans I'onglet Constellio

Fichiers ~ | Constellio

n 01-205 Planification Publications

01-205 Planification

T Charger ¥ @ Modifier en mode grille B> Partager

D Nom
sl
~“Modéles de documents
o .
[“] ~How to Create a Knowledge Base in ShareP...

— sl
|| ~Rappert régle de conservation BANQ-311.p...

)l
@' ~Roadmap 2024-2025.xlsx

n 01-205 Planification Fublications  Fichiers

Constellio ~

Fichiers Favoris Taches

+ Nouveau T Téléverser [Py Lier
01-205 Planification
Modéles de documents

Dossier Teams

$ Type:

How to Create a Knowledge Base in SharePoint.eml
Type: Document Teams

Rapport régle de conservation BANQ-311.pdf
Type: Document Teams
™ Roadmap 2024-2025.xIsx
X T Type:

Document Teams

Car c’est le canal qui est lié a un emplacement dans Constellio et non pas l'inverse.

Elément liés
provenant de

Teams

— w g Planification 2024-2025
Eléments L

dans le
dossier

01-205 Planification

r Budget
» _J Matéeriel

Constellio

M3 PL 2024-08-06 Ressources.docx

Si vous désirez voir ce qui est dans I'onglet Fichiers et éga

lement tout ce qui est dans 'emplacement

Constellio, c’est possible. Il suffit d’ajouter un raccourci dans cet emplacement dans Constellio.

4 Planification 2024-2025.
(¢ Modifier la fiche [3 Ajouter un sous-dossier [ Ajouter un do‘n 0

K Contenu(4) EEMétadonnées = Taches  ¢®Partages  liw Audit
Faire une recherche dans ce dossier A
™~
- 01-205 Planification
- 1D: 00004786907
Dossier parent: 3 Planification 2024-2025
Date d'ouverture: 2024-08-06
= Budget
- 1D: 00004787303

Dossier parent: [a% Planification 2024-2025

= Déplacer dans un dossier

% Lien(s) de consultation

& Créer une tache

™ Partager

I Dupliquer

T2 Convertir en dossier de collaboration
i Supprimer

fm Ajouter au panier

* Ajouter a vos favoris

# Créer un raccourci

& Emprunter
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e Cliquez sur la loupe pour aller choisir le dossier Teams comme destination du raccourci :

Ajouter un raccourci

Le dossier de

inati 5 Planification 2024-2025
Dossiers de destination des““_a:o_':fj; I ey Panfication 2024-2025
raccourci doit étre le » - -
" e o 9 3 tion
Taper pour rechercher GEESTIREET NS x Ajouter * U1-205 Planification
' . Budget

01-205 Planification p 4 4

Sélectionner

e Dans l'onglet Constellio, vous pouvez maintenant voir le raccourci vers le dossier intégral. Cliquez
dessus pour voir le contenu :

& Materie

Constellio ~

n 01-205 Planification Publications Fichiers

Fichiers Favoris Taches

+ Nouveau $Té|éverser (P Lier -+

01-205 Planification
Modeles de documents
* Type: Dossier Teams Permet de voir
toutcequiily a

Planification 2024-2025 dans le dossier
00004786906 Constellio auquel

ID: o
. E le canal est lié.
Date d'ouverture: 2024-08-06

Ajouter des documents et des dossiers

Dans l'onglet Fichiers
Les dossiers et documents créés ou déposés dans I'onglet Fichiers vont aussi apparaitre dans I'onglet
Constellio car c’est le dossier du canal qui est lié a Constellio. Donc, tout ce que vous ajoutez dans le

canal, dossiers et documents, va automatiquement apparaitre dans 'onglet Constellio ainsi que dans
Constellio Web.

Dans l'onglet Constellio

Les dossiers ou documents créés ou déposés dans I'onglet Constellio peuvent apparaitre ou non dans
'onglet Fichiers, dépendant de I'option choisie.

Au moment ou vous créez ou déposez un nouveau document ou dossier dans I'onglet Constellio, la fenétre
suivante apparait et vous devez choisir un type de dépbt. Souhaitez-vous que ces nouveaux éléments
soient des éléments Constellio ou des éléments dans votre canal Teams ?
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Déposer un fichier existant

Créer un nouveau fichier

Téléversement de fichier(s) +

Type de document
@ Officiel (Constellio)
Coédition (Office 365)

Officiel (Constellio) Coédition (Office 365)

Documents a haute gouvernance, a valeur légal Documents nécessitant une collaboration entre
ou ne devant plus étre modifiés. Exemples: plusieurs intermeédiaires dans son écriture et
Contrat, document administratif, rapport son élaboration. Exemples: Plan de projet, guide,
document de travail

Nouveau fichier +

Type de document
Q) Officiel (Constellio)
Coédition (Office 365)

Officiel (Constellio) Coédition (Office 365)

Documents a haute gouvernance, a valeur légal Documents nécessitant une collaboration entre
ou ne devant plus étre modifiés. Exemples:
Contrat, document administratif, rapport

plusieurs intermédiaires dans son écriture et
son élaboration. Exemples: Plan de projet, guide,

document de travail

Résultat : notez que dans les deux cas, vous pouvez ouvrir et modifier les documents.

9326 - Local 205B.docx
Type:

- Dossier:
Date de modification du

document:

~ —— DIR 2017 Famille Types documents.pdf
g ID:

Coédition
(Office 365)

Document Teams

00004787198
= 01-205 Planification

Officiel

(Constellio)
2024-08-06 13:11:05

Créer un nouveau dossier dans 'onglet Constellio

e Ultilisez le bouton nouveau dossier dans I'onglet Constellio

@y Lier

T Téléverser

-+ Nouveau

___ Dossier @

e Choisir si vous désirez un dossier Constellio seulement ou un dossier 365 qui sera visible autant
dans l'onglet Fichiers que dans I'onglet Constellio :

Créer un dossier

Type de dossier
@ Officiel (Constellia)
Coeédition (Office 365)

Officiel (Constellio)

ou ne devant plus étre modifiés. Exemples:
Contrat, document administratif, rapport

Coédition (Office 365)

Documents a haute gouvernance, a valeur légal Documents nécessitant une collaboration entre
plusieurs intermediaires dans son écriture et
son élaboration. Exemples: Plan de projet, guide,
document de travail
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Larecherche dans I'onglet Constellio
L’application Constellio pour canal offre aussi une barre de recherche, mais pour chercher dans le dossier
lié dans Constellio.

n 01-205 Planification Publications Fichiers e -

Fichiers Favoris Taches

=+ Nouveau 7 Teléverser (@) Lier - é = Taper pour rechercher Q

01-205 Planification

Modéles de documents i

B

Des filtres sont également disponibles :

‘— Filtrer | Taper pour rechercher Q

Type =

Document (2)

i a Lien externe Office 365 (1)

Cligquez ici pour ouvrir
le panneau des filtres

Types de fichiers =

Microsoft Word (1)

Adobe Portable Document Format
4 G >

Statut archivistique —

Actif (2)

Création/Maodification date

+

Catégories +

Unités administratives +

Pour aller un peu plus loin
Pour plus d'informations sur l'intégration 365 et I'application Constellio pour Teams :

Espace 365 dans Constellio - Documentation

Application Constellio pour Teams - Documentation

22


https://constellio.document360.io/docs/module-espace-365
https://constellio.document360.io/docs/gestionnaire-de-contenu-canaux

