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1. Accéder à l’interface de SyGED 
 
Pour y accéder il suffit de se rendre directement à cette adresse :  
 

 Convention choisir : DOSADM 

 

Par 

http://mnemosyne/syged  

ou par le site de l’UQ 

http://www.uquebec.ca/sgdaj/gestio
n-doc-admin.htm 

a. Nom d’utilisateur et mot de 
passe :  

Ces deux codes sont exactement les 
mêmes que pour vous branchez à 
votre ordinateur. Vous devez au 
préalable vous inscrire au service des 
archives. 

 
3 

 

http://mnemosyne/syged
http://www.uquebec.ca/sgdaj/gestion-doc-admin.htm
http://www.uquebec.ca/sgdaj/gestion-doc-admin.htm


2. Recherche simple 

a. Ouverture de la page d’accueil 

 
La page d’accueil est accessible à tous les utilisateurs et permet de visualiser l'arborescence des dossiers et fichiers électroniques. On peut 
comparer l’accueil SyGED à l’Explorer de Windows où les différents dossiers, fichiers, programmes ou autres éléments sont présentés.  
 
La page d’accueil est la fenêtre présentée par défaut. L'écran Accueil permet à tous les utilisateurs de collaborer et de partager des 
informations. On peut comparer l’accueil à l’Explorateur de Windows où les différents dossiers et fichiers sont présentés. L’accueil permet de 
visualiser l'arborescence des dossiers de classement et son contenu par convention.  
 
 
Filtre par type : Cocher le type d’objet, qui est recherché. 
 
La section gauche de l’accueil (représentée par l’icône du dossier) affiche tous les dossiers et sous-dossiers de classement sous forme 

d’arborescence. Il suffit de cliquer sur le titre ou sur le +  afin de déployer le contenu d'un niveau. En cliquant sur le sous-dossier de 
l’arborescence de gauche, vous pourrez accéder, dans la section de droite, à tous vos objets. 
 

Le petit   représente un dossier physique, papier. Cette icône  représente un objet URL, une adresse électronique. Ces deux icônes  

représentent, en fonction de l’extension, un fichier électronique. Cette icône  représente un dossier qui comprend différents objets, sur différents support. 
 

 
 
 
La section de droite présente de nouveaux filtres pour faciliter la consultation des objets à l’intérieur d’un dossier de classement.  Une fois la 
recherche terminée, il est très important d’enlever le filtre à l’aide du X rouge. 
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Filtre par type : Cocher le type d’objet, qui est recherché 
 

 
 
 
Filtre par états : Permet de visualiser les objets qui sont d’un même état ou de masquer certains autres 
 

 
 
 
 
Filtre de recherche par titre : Ce filtre permet une recherche par mot clé dans les titres des objets présents dans le dossier de classement. Une 
fois le mot inscrit, cliquez sur l’icône des jumelles. 
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b. Faire une recherche simple par mots clés ou par no séquentiel 

 
Le système permet d’effectuer une recherche plein texte sur tous les objets se retrouvant dans l’accueil, et ce, qu’il s’agisse d’un fichier 
électronique, dossier ou document physique ou URL.  
 
 
Pour accéder à la recherche simple, inscrivez un ou plusieurs mot(s), séparé d’un espace dans le champ de recherche situé dans le coin 
gauche de l’accueil et cliquez sur le bouton Entrée de votre clavier. Les recherches se feront seulement dans les métadonnées titre et 
description des fiches de saisie. Si vous désirez faire la recherche d’un mot dans un document PDF,  il faudra faire une recherche avancée 

dans l’onglet Plein texte en cliquant sur la loupe.  
 

 
 
 
Il est possible aussi d’effectuer une recherche par le numéro de séquence du dossier. Ce numéro unique de séquence est attribué au dossier 
au moment de son ouverture dans SyGED et s’affiche sur l’étiquette du dossier physique ou dans les propriétés de l’objet au volet 
« Informations ».  
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Pour ce type de recherche, il faut utiliser le champ No séquentiel situé à droite de la fenêtre d’accueil. Inscrire le no séquentiel désiré et 
appuyer sur la touche Entrée de votre clavier afin d’accéder automatiquement aux propriétés de l’objet. 
 
 

 
 
 
Pour interpréter les résultats voir le point Décortiquer les résultats de la page 9 
 
 
IMPORTANT : toujours se débrancher par le bouton « Déconnexion » dans l’interface SyGED 
 
 

 
 
 
 

3. Recherche avancée  

Explications des volets disponibles à la recherche 
 
Une recherche avancée permet de trier les informations désirées et d’appliquer des conditions particulières afin d’obtenir une recherche plus 

précise. Pour accéder à la recherche avancée, cliquez sur le bouton Recherche avancée , situé sous les menus de SyGED (à gauche de 
l’écran). 
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Les trois sections expliquées dans ce guide sont : Recherche plein texte, Recherche avancée et Intervalles. La combinaison et l’utilisation des 
différentes sections permettront de préciser la recherche afin d’obtenir des résultats très pointus.  

 

 
 

a. Recherche plein texte 

La plus simple et la plus rapide est sans contredit, la recherche plein texte. Elle fonctionne par mots clés et recherche dans tous les objets 
saisies dans le logiciel. (Titre, description, mais aussi dans les PDF et les sites attachés), par contre elle donne beaucoup de résultats qui 
peuvent parfois embrouiller la recherche. 

 

 
3 options s’offre à vous à partir de la liste déroulante :  

Recherche booléennes : voir explications plus bas  

Tous les mots : Inclus tous les mots écrits, sans exception 

Au moins un des mots : Si vous écrivez plusieurs mots, il sortira tous les résultats contenant ces mots, mais pas nécessairement sur le même 
objet. 
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Booléenne : 
 

• Trouve un groupe structuré de mots ou de phrases liées par ET, OU, PAS,  
 

exemples: 
tarte aux pommes – la phrase entière doit être présente 
tarte aux pommes ET tarte aux poires – les deux phrases doivent être présentes 
tarte aux pommes OU tarte aux poires – une des deux phrases doit être présente 
tarte aux pommes ET PAS tarte aux poires - tarte aux pommes doit être présent et tarte aux poires absent 
 
utiliser les parenthèses ( ) lorsque la recherche inclut plusieurs opérateurs: 
pomme ET poire OU jus de carotte peut vouloir dire (pomme ET poire) OU jus de carotte, ou encore pomme ET (poire OU jus de 
carotte)  

 
• utiliser les "guillemets" pour délimiter une phrase   

 
• *(astérisque) correspond à n'importe quel caractère unique ou à n'importe quel nombre de caractères 

Exemples :   décid* correspond à décide et décida ou à présen*ion correspond à présentation 
 
 

b. Recherche avancée 

 
La section Recherche avancée, présente plusieurs champs d’information  et permet de préciser la recherche. Inscrivez les informations 
recherchées dans les différents champs appropriés.  
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Les champs les plus souvent utilisés : 
 
Titre : Titre de l’objet 
Type d’objet : Tous les types sont cochés par défaut. Décochez ceux non désirés.  
Résultats affichés : 100 est le nombre par défaut; il est possible de le modifier si désiré 
Tris : Permet de définir l’ordre d’affichage des résultats 

 
Recherche d'une donnée de type DATE  (incluant les métadonnées) : 
 
Il est possible d'utiliser les opérateurs <,  >,  <>,  <=,  >=,  =  dans la recherche de donnée de type DATE. 
Formats de dates valides :   AAAA-MM-JJ   ou   AAAA/MM/JJ  

• exemple #1:  
>= 2006-01-01 ET <= 2006-12-31 
   

• exemple #2:  
(> 2006-12-31 ET < 2008-01-01) OU = 2008-05-29 
   

• exemple #3:  
>= 2006-01-01 ET <= 2006-12-31 ET <> 2006-11-02  

c. Recherche par intervalles 

 
La section Intervalles permet de préciser les intervalles de critères, comme par exemple, pour les unités administratives ou les codes de 
classification. 
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Veuillez noter que pour utiliser la sélection par code de classification, il faut appuyer sur le bouton  situé à droite du champ de sélection 
afin d’ouvrir la fenêtre Sélection du code de classification.  Pour effectuer une sélection successive, il faut appuyer et maintenir la touche 
SHIFT enfoncée du clavier. Pour effectuer une sélection de quelques codes de classification non successifs, il faut appuyer et maintenir la 
touche CTRL et faire la sélection. 

 

d. Lancer la recherche 

 
Lorsque les informations ont été saisies, cliquez sur le bouton Rechercher afin de démarrer la recherche et d’afficher les résultats dans la 
section prévue à cette fin, c’est-à-dire au bas de la page de recherches avancées.  
 

 
 
 
 
 
 
 
IMPORTANT : toujours se débrancher par le bouton « Déconnexion » dans l’interface SyGED 
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e. Décortiquer les résultats 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Représente le no de séquence du 
dossier. Ce no est unique et attribué 
séquentiellement par le système 
SyGED.  

La 1ère ligne représente le titre attribué au dossier lors de son ouverture accompagné parfois de la 
date de l’évènement 

La 2e ligne indique le chemin de l’objet dans le plan de classification, du général au particulier 
pour ce dossier. 

Créé le : date de création du dossier dans SyGED 

Modifié le : date de la dernière modification suite à l’ouverture du dossier dans SyGED 

Consulté le : date de la dernière consultation du dossier de tous les usagers de SyGED 

Code : c’est le code de classification inscrit sur le dossier physique. Il permet à l’usager de retrouver son dossier au classeur. 

Ex : c’est le type d’exemplaire contenu dans le dossier (PRINCIPAL OU SECONDAIRE) 

État : c’est l’état du dossier A (actif)  SE (Semi actif) et I (inactif) 

Unité adm. : l’unité qui possède ce dossier dans ses classeurs 

Ouvert : date extrême d’ouverture du dossier : la date du document le plus vieux au dossier ou le début de l’année financière concernée par le dossier. 

Fermé : date extrême de fermeture du dossier : la date du document le plus jeune au dossier, la date de fin de contrat ou la date de la fin de l’année financière 
concernée par le dossier. 

Support : Il s’agit du type de support sur lequel le document est consigné : PA papier, DM CD-ROM et serveur, DO Disque optique, FI film, vidéo, PH Photographie. 
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f. Impression des résultats 

 
Si vous désirez imprimer la liste des résultats, cliquez sur l’icône Rapport qui permet d’imprimer le rapport des résultats en format PDF et suivez 
les instructions habituelles de l’impression de votre ordinateur. 
 

 
 

4. Impression d’étiquettes des dossiers ouverts par la section de la gestion documentaire  

Explications détaillées : 

 

Si vous n’avez pas d’imprimante à étiquette unique  
( dymo) : 
 
Après avoir créé vos dossiers dans SyGED, la Section de la 
gestion documentaire vous enverra les étiquettes par 
courriel, en format PDF. Le fichier représente la page 
d’étiquette à imprimer. Il suffit de faire imprimer cette page 
en cliquant sur l’imprimante et en ajustant les propriétés 
désirées. Comme par exemple, de choisir de prendre 
l’alimentation manuelle pour imprimer sur les feuilles 
d’étiquettes Avery 5162. 
 
Si vous avez une imprimante Dymo à étiquette unique :  
 
 
 
 
Suivre les explications ci-dessous. 
 
 

Visuel :  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Détenteur principal 
ou secondaire  Cote de classification  No séquentiel unique  

Date d’ouverture 
du dossier 

Unité détentrice du 
dossier 

Titre personnalisé 
du dossier  
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• S’assurer d’être dans l’Accueil (petit dossier jaune à gauche)   
 

• Cliquer sur RAPPORTS        DOSSIERS PHYSIQUES         ÉTIQUETTES 
 

 
 
Cette fenêtre apparait : 
 

 

    

S’il y a plus d’un dossier d’ouvert et que 
leur no séquentiel se suivent  

S’il n’y a qu’un seul dossier d’ouvert, 
inscrire leur no séquentiel donné par 

la SGD à cet endroit 
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• Inscrire le ou les numéros séquentiels par intervalle de no séquentiel  

• Sélectionner le bon format d’étiquette (deuxième étiquette, soit SMART (DYMO) 

• Et cliquer sur Éxécuter en bas à droite 

 
La première étiquette apparaît.  
 
 

 
 
 
 

Il est maintenant possible de commander une impression 
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• Choisir la bonne imprimante 

• Choisir le bon format d’étiquette dans les options avancées (étiquettes 30321) 

• Et imprimer !!! 
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5. Impression d’une liste des dossiers physiques dans votre unité administrative 

Explications détaillées : 

Il est possible d’imprimer un rapport contenant la liste des 
dossiers physiques. Pour obtenir ce rapport, sélectionnez le 
menu Rapport – Dossiers physiques – Liste. 
 
Saisissez ou sélectionnez les informations désirées et cliquez 
sur le bouton Exécuter afin d’obtenir le rapport des dossiers 
physiques. 
 
Le visuel de la feuille à imprimer apparaîtra. Il vous suffit de 
continuer les instructions habituelles de l’impression de votre 
ordinateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visuel :  

 
 

 
 

 

 
 

IMPORTANT : toujours se débrancher par la bouton « Déconnexion » dans l’interface SyGED 
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