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Pour y accéder il suffit de se rendre directement a cette adresse :

&GED

S —

Par

http://mnemosyne/syged

ou par le site de I'uQ

Mat de passe {
R -

B IETI PG SOLUTIONS s

Nom d’utilisateur et mot de
passe :

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

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

Convention choisir : DOSADM

Gestion des documents administratifs

Ouverture d'un nouveau dossier

Comié enboutl Ca formadaire doat dire compldtd pour chague suverturs Jun Nouresy dossier dans srged.
Commission des secrétaires géndraun & & 'un nowvesn dossier | & ma 2013 | paf
Jocuments officiels. . ' o dossier | 20 aot 2013 | pdf

Lo wur TUnAvrsié du Quabsc

Letres paterdes des étabinsements

Reglements géndraux Syged

Logiciel de gestion documentaine, oul permet o organises et de gérer information sous forme pugier
wt/ou dlectronique. Lin compte of un mot de passs est attribud par la section de la gestion

‘mission de dipkene docismernaire.
Calendrier Modaldés de Wansmission
* Accis & Syged [scoes restreint]
Poltiques o1 procédures * Fonctionnalités de SyGED | § ma 2013 | paf
Prix dencallance

des ¢

Code poiques et drectives de MUniversit du de ko

Qudbac [accis resiraint] Pour effectues un transfert de boite, veulllez compléter be formulaire ci-dessous of ke placer dans la
Bolte (en un seud exemplaire). Entuite. aopeler au 4252 pour faire transporter votre bote au service

Secritariat & la mckié [sccés restrelel] a5 archives. Une copie ire vous sera retournée pus Lard,

17 mai 2013 | pf
13 juien 2013 | woed

o v : . transtert de



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’accuell

La page d’accueil est accessible a tous les utilisateurs et permet de visualiser I'arborescence des dossiers et fichiers électroniques. On peut
comparer I’accueil SyGED a I’Explorer de Windows ou les différents dossiers, fichiers, programmes ou autres éléments sont présentés.

La page d’accueil est la fenétre présentée par défaut. L'écran Accueil permet a tous les utilisateurs de collaborer et de partager des
informations. On peut comparer I’accueil a I’Explorateur de Windows ou les différents dossiers et fichiers sont présentés. L’accueil permet de
visualiser I'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 I'accueil (représentée par I'icbne 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
I’arborescence de gauche, vous pourrez accéder, dans la section de droite, a tous vos objets.

Le petit lﬂ représente un dossier physique, papier. Cette icone 9 représente un objet URL, une adresse électronique. Ces deux icones ﬁ .WJ
=
représentent, en fonction de I’extension, un fichier électronique. Cette icbne = représente un dossier qui comprend différents objets, sur différents support.
Accueil
® [H
Couper Copier
Dossiers ‘ Filtrer par type : Tous les types dlcbjet hd Filtrer par état : | Tous les états hd
4+ [@ Farmation Web g .
Type Titre Classification Unité adm. Date Etat
4] 100-000 - ADMINISTRATION (12) .
4121 101-000 - ORGANISATION (5) X
PLJ 101-100 - FONDATION, FUSION OU DISSOL |1_] 102-100 - COMSEIL MUNICIPAL (2 102-100
#--] 101-110 - ATTRIBUTION DES RESPOMSABILT, d 102-110 - COMITES, COMMISSIONS ET 102-110
UNI (3)
(2] 101-120 - ORGANIGRAMME, STRUCTURE Ri-tuhs TERMES Lo
p— | 102-120 - C "AGGLOMERATION (2) 102-12
4 1102-000 - COMITE ET REUNION (19) i 102-120 - CONSEIL D'AGGLOMERATION (2 102-120
p ..... : L] 102-100 - CONSEIL MUNICIPAL 2) ﬁl & oy Comité gestion decumentaire féyrier 2011 (3] 102-000-320 DE-SEC 2011-02-24 sS4

La section de droite présente de nouveaux filtres pour faciliter la consultation des objets a I’intérieur d’un dossier de classement. Une fois la
recherche terminée, il est trés important d’enlever le filtre a I’'aide du X rouge.




Filtre par type : Cocher le type d’objet, qui est recherché

Tous les types d'objet

[-]

Tous les types d'objet
Fichier
Dossier

URL

Raccourci
Dossier physique
Courriel

Dossier GID

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

A

Tous les &tats
Actif
Semi actif
Inactif
Détruit

Filtre de recherche patr 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 I'icbne des jumelles.

Filtrer par type : | Tous les types d'objet

|' | | Filtrer par état : |Tous les états

|v|

[

Type

I Titre

Classification

Unite adm.

Date

Etat

EX3




b. Faire une recherche simple par mots clés ou par no séquentiel

Le systeme permet d’effectuer une recherche plein texte sur tous les objets se retrouvant dans I'accuell, et ce, qu’il s’agisse d’un fichier
électronique, dossier ou document physique ou URL.

Pour accéder a la recherche simple, inscrivez un ou plusieurs mot(s), séparé d’un espace dans le champ de recherche situé dans le coin
gauche de I'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 I’onglet Plein texte en cliquant sur la loupe. "«'34_]

n SvGED Bienvenue Manon Lachance dans SyGED v1.9.1.6 | Déconnexion
yGEL Université du Québec - Environnement Production
Gestion Rapports Contenants ~ Taches Diffusion  Configuration Paramétres  Administration Aide
O | @ | convention: [DosaDM - [ure JR|se [ )@ [ | &

— ~

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 I’étiquette du dossier physique ou dans les propriétés de I'objet au volet
« Informations ».

q SyGED

Gestion Rapports  Contenants  Taches Diffusion Cenfiguration Parameétres Administration Aide
¢ | @ | convention: |D0SADM < | [Fichier -] B | sée | |

‘onsultation des propriétés d'un dossier physique

@ X v B2 @ 5 3 @ &8 F

Editer  Supprimer  Couper Copier  Dédlzsser  Imprimer  Etiquetts Ouwrir  Circulation  Ajouter une tiche  Dupliquer

\issiers administrat,., P 1000-00 - Gestion ad.., P 1700-00 - Ministéres.,, P 1730-00 - Autres min... P 1731-00 - Ministéres. ..

{  Informations '}

No séquentiel : > 21148
NHuméro de dossier : 1731-00-000
Titre : AUCC - Association des universités et colléges du Canada

Niveau de confidentialité accepté : N/A




Pour ce type de recherche, il faut utiliser le champ No séquentiel situé a droite de la fenétre d’accueil. Inscrire le no séquentiel désiré et
appuyer sur la touche Entrée de votre clavier afin d’accéder automatiquement aux propriétés de I’objet.

A sycep

Gestion Rapports Contenants Taches Diffusicn Configuration Paramétres Administrat‘j Aide

o | @ | Convention: | DOSADM vJ| | Fichier vJ| | Séq: |:|Tﬁ

Pour interpréter les résultats voir le point Décortiquer les résultats de la page 9

IMPORTANT : toujours se débrancher par le bouton « Déconnexion » dans I'interface SyGED

q SyGED Bienvenue Manon Lachance dans SyGED v1.9.1.6 | Déconnexion
= <1 Université du Québec - Environnement Production
Gesticn Rapports Contenants  Taches Diffusion Configuration Parameétres  Administration Aide

1| @ | convention: |D0sADM <] [Fichies B see [ || @ | | & ‘

Explications des volets disponibles a la recherche

Une recherche avancée permet de trier les informations désirées et d’appliquer des conditions particuliéres afin d’obtenir une recherche plus

précise. Pour accéder a la recherche avancée, cliquez sur le bouton Recherche avancée @ situé sous les menus de SyGED (a gauche de
I’écran).
q SvGED Bienvenue Manon Lachance dans SyGED v1.9.1.6 | Déconnexion
o= yGEt Univ_ersité_ du_ Québe_c - Enyironnen_‘_l_ent_ I?rodl._lct_i_c_n
Gestion Rapports Contenants ~ Taches  Diffusion Configuration Parametres  Administration Aide

(8] | @ | Convention: |DOSADM < [Eichie: v]|. | sép [ | | 5] | | &




Les trois sections expliquées dans ce guide sont : Recherche plein texte, Recherche avancée et Intervalles. La combinaison et I'utilisation des
différentes sections permettront de préciser la recherche afin d’obtenir des résultats trés pointus.

[ syeeo

- | - . f | | =
sl i (8] ! Convention: | DOSADM ~ [ | Fichie v || L | Séqe [

Recherche

Critéres de recherche :
Recherche plein texte *
Recherche avancée *
Intervalles

Métadonnées

Localisation
Taches - Filtres
Résultats

| Haut page | | Bas Page |

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.

Recherche plein texte

| | Recherche booléenne Rl Reinitialiser ][ Rapport ” Rapport Critéres ” Rechercher

3 options s’offre a vous a 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 méme
objet.




Booléenne :

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

exemples:

tarte aux pommes - la phrase entiére doit étre présente

tarte aux pommes ET tarte aux poires — les deux phrases doivent étre présentes

tarte aux pommes OU tarte aux poires — une des deux phrases doit étre présente

tarte aux pommes ET PAS tarte aux poires - tarte aux pommes doit étre présent et tarte aux poires absent

utiliser les parentheéses () 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)

e utiliser les "guillemets" pour délimiter une phrase

e *(astérisque) correspond a n'importe quel caractére unique ou a n'importe quel nombre de caracteres
Exemples: décid* correspond a décide et décida ou a présen*ion correspond a 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.

Recherche avancée

Propriétés des objets @ @
Titre : | ‘ Créé par : ‘ |B
Description : [ | Modifié par : [ | &8
Types d'objets : Document physique URL Date de création : @Du: B au: )
Dossier physique Fichier 5 | @
Tous Contenu sommaire Courriel o i = =
Dossier de classement Contenant bate de modification : O bu: B au: 2
Dossier GID Raccourdi o | | @
Tiche Support : [ |
Dossiers : [ Essentiels [C] Répétitifs Année financiere : \ |
Etat: [¥] Actif Semi-actif [ Inactif [¥] Détruit Fichier - Nom : ‘ |
Exemplaire : Tous e Niveau confidentialité : | | &
Conventions : ° Toutes Contenant- Capacité: [ |  [JDisponible
© Sélection :‘ e Résultats affichés : max.
Tris : No séquentiel - & Mo séquentiel -
Affichage
Chemin de I'objet [C] Références de I'objet (rapport)
Infos de l'objet (écran) [ pocuments physiques dans le dossier (rapport)

Résumé d'un fichier (écran)




Les champs les plus souvent utilisés :

Titre : Titre de I’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 I'ordre d’affichage des résultats

Recherche d'une donnée de type DATE (incluant les métadonnées) :

Il est possible d'utiliser les opérateurs <, >, <>, <=, >=, = danslarecherche de donnée de type DATE.
Formats de dates valides: AAAA-MM-JJ ou AAAA/MM/JJ

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

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

e 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 critéres, comme par exemple, pour les unités administratives ou les codes de
classification.

Intervalles
Risiniliafiser Rechercher Reeztousr

Unités administrathves Codes de dassification
& De: Az o et A

Sdlaction : - Sdlection : | |

L'ensemble dies unités adminstratives
Sutwdivision uniforme Subdivision spécifique
@ De: TA:[ wpDe: | 1a:[

Sdlection : | | Sélection : |
Subdivision nominative Rigles de conservation
o e Al J SDe:| !\

séection : | ] sédection : |

Sédection des rigles gui ne sont pas associées dans ke plan

Date d'ouverture Date de fermeture
% Du: M au: = % Du: B au: m

Séhection : | .' - Sékection : ._ .' w
Date du document
% Du: M au: =

Séhection : | .' - -

10




Veuillez noter que pour utiliser la sélection par code de classification, il faut appuyer sur le bouton % situé a droite du champ de sélection
afin d’ouvrir la fenétre 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 larecherche

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 a cette fin, c’est-a-dire au bas de la page de recherches avancées.

Réintialiser H Rapport ||RapportCritéres Rechercher H Retour ]

IMPORTANT : toujours se débrancher par le bouton « Déconnexion » dans I'interface SyGED /
-
ﬁ SyGED Bienvenue Manon Lachance dans SyGED v1.9.1.6 | Déconnexion
= YGEL Université du Québec - Environnement Production
Gesticn Rapports Contenants Téches Diffusion Configuration Paramétres Adrninistration Aide
l ! @ ! Convention: DOSADM > ; -Eichigr - i [ ! Séq: _. ! | [ =

11




e. Décortiquer les résultats

r—=—====-"==""="=""="""="="="=="====-=== b I_ _______________________________________________________________
- - 5 . - N . . . L . 1
: Représente le no de séquence du : : La 1¢¢ ligne représente le titre attribué au dossier lors de son ouverture accompagné parfois de la
: dossier. Ce no est unique et attribué : 1 date de I'événement :
~ . < |
1 séquentiellement par le systeme I I :
I 1 ) - . ) e . -
1 SyGED. I : La 2¢ ligne indique le chemin de I'objet dans le plan de classification, du général au particulier I
| . |
---5 ) TTTTTTTs==s===- | pour ce dossier. I
/ 7 e e e e = o e e e e e e = = e - - - - - - — 1
/ i 1 _--"
/ 7’ 1 -
! P 1 -7
/ . 1 _-="
/ Vs e
Vi Vg

,j" Assurance collective - Conférence téléphonigue des responsables (RASCO) - 27 mai 2010 @
DOSADK » 3000-00 - Gestion de... » 3100-00 - Gestion du... » 3170-00 - Avantages ... = 3172-00 - Assurances collectives
51735 Créé le: 2012-04-20 Modifié le: 2012-04-26  Consulté le: 2012- Elda-EE Code: 3172-00-009 Ex:P Etat A Unité adm.: 152
Ouvert: 2010-05-27  Fermeé: 2010-05-27

Support: P Sa

Créé le : date de création du dossier dans SyGED

Modifié le : date de la derniere modification suite a I’ouverture du dossier dans SyGED

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

Code : c’est le code de classification inscrit sur le dossier physique. Il permet a I’'usager de retrouver son dossier au classeur.
Ex : c’est le type d’exemplaire contenu dans le dossier (PRINCIPAL OU SECONDAIRE)

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

Unité adm. : I"'unité qui posséde ce dossier dans ses classeurs

Ouvert : date extréme d’ouverture du dossier : la date du document le plus vieux au dossier ou le début de I’année financiére concernée par le dossier.

Fermé : date extréme 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 I’année financiere
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, Fl film, vidéo, PH Photographie.

12




f. Impression des résultats

Si vous désirez imprimer la liste des résultats, cliquez sur I'icbne Rapport qui permet d’imprimer le rapport des résultats en format PDF et suivez

les instructions habituelles de I'impression de votre ordinateur.

Résultats

[ Haut page ” Bas Page

] 200-100 - ROUTES (3) .
544p Viles et municipaltés du Québec » 200- - GESTION ROUTIERE
Creé le: 2009-08-21 Madifie le: 2008-08-21 Code: 200-100

Réinitialiser M Rapport

] [ Rapport Critéres ] [ Retoul

6 document(s) tr

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

Explications détaillées :

Si vous n’avez pas d’'imprimante a étiquette unique
(dymo) :

Aprés 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 a imprimer. Il suffit de faire imprimer cette page
en cliquant sur I'imprimante et en ajustant les propriétés
désirées. Comme par exemple, de choisir de prendre
Ialimentation manuelle pour imprimer sur les feuilles
d’étiquettes Avery 5162.

Si vous avez une imprimante Dymo a étiquette unique :

Suivre les explications ci-dessous.

Visuel :

Détenteur principal

ou secondaire Cote de classification

No séquentiel unique

P 1440-07-036

51872

des données - INRS et EFFENTI

\

AR-6 Archives - classeur - Ge étage \

2011-08-23
Entente concernant la confidentialite et ['utilisation

Unité détentrice du
dossier

Titre personnalisé
du dossier

Date d'ouverture
du dossier

13




e S’assurer d’étre dans I’Accueil (petit dossier jaune a gauche) |

e Cliquer sur RAPPORTS ™ DOSSIERS PHYSIQUES ™ ETIQUETTES

Rapports Contenants  Taches Diffusion Configuration Parametres  Adminis

[ Dossiers physiques I-ftiquettes

. Dossiers Etiquettes couverture
Objets ... Exportation en Excel
Fichiers Liste

Plan de classification

Bordereau de transfert de documents (CCD)

Regles de conservation >

Circulation v | ) | || |
A -

Statistiques 3

Cette fenétre apparait :

Ethguettes des dosskers physiques

@ Tous i'

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

X

S’il n’y a qu’un seul dossier d’ouvert,

inscrire leur no séquentiel donné par
la SGD a cet endroit

| P s2-1302(3 3480 2006-01-01
DENJIATIONT - ADMIIRELTE A L FASEIZWEMENT EN
ANGLAS

BEh-CED BEM - Cantre cn gestion des  cisss Bolt T6S
dogumany COEA

14




e Inscrire le ou les numéros séquentiels par intervalle de no séquentiel
e Sélectionner le bon format d’étiquette (deuxieme étiquette, soit SMART (DYMO)

e Etcliquer sur Exécuter en bas a droite

La premiére étiquette apparait.

P 3321-00-000 53666 2009-05-01

Budget de fonctionnement initial de I'UQ et de ses
établissements - 2009-2010

240 Direction des ressources financiéres -
Direction

Il est maintenant possible de commander une impression

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide_

TR O EEIEL T Y

(]| N | @@ =] ]]

15




e Choisir la bonne imprimante

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

e Etimprimer!l!

Imprimer

Imprimante : | \iscanjet\DYMO LabelWriter 450 = | Propriétés | | Options avencées | Aide ©&

Copies: |1_ =

(7) Page active

) Pages Il -2

» Autres options

—

Dimensionnement et gestion des pages (i)

]l [ EaTﬁ H Y affiche H [E] Muttiple ][ [E] Livret ]

Options de taille :

() Ajuster
) Taille réelle

@) Réduire les pages hors format

["| Choisir 1a source de papier selon le format de la page PDF

Orientation :

@ Portrait/paysage automatique

u () Portrait

(7) Paysage

Imprimer les couleurs en gns et noir 7 @-

Mise en page...

Commentaires et formulaires

[ Dacurnent et annotations vl

l Résumer les commentaires |

£3,56 x 35,73 mm

L 3321:00-000 §I856 P
BB e B e L 36 TG e R
it gty - JoOR 2010

AL TP I CF3 CTILTNT ariisnrs -
oipeczan

0

Pagelsur2

— [ impines | [ s ]

16




Explications détaillées : Visuel :
Il est possible d’imprimer un rapport contenant la liste des Rapports Contenants ~ Taches  Diffusion Configuration Paramétres  Adminis
dossiers physiques. Pour obtenir ce rapport, sélectionnez le [ Dossiers physiques v Etiquettes -
menu Rapport — Dossiers physiques — Liste. | Dossiers . Etiquettes couverture ;
. . . . . P . i Objets ... Exportation en Excel
Saisissez ou sélectionnez les informations désirées et cliquez o N
)i . , . . [ Fichiers r Liste
sur le bouton Exécuter afin d’obtenir le rapport des dossiers
physiques - Plan de classification ] Bordereau de transfert de documents (CCD)
: |

1 Regles de conservation N
Le visuel de la feuille & imprimer apparaitra. Il vous suffit de | ¢ Circulation v
continuer les instructions habituelles de I'impression de votre Statistiques .
ordinateur. =

mmm" rem—r— ———

Chals du rapport | Extcutar | | Retowr |

P
e A
Crithros de racherchi
irar o Al Unit{s) administrathve]s)

% ¥ [#[%

IMPORTANT : toujours se débrancher par la bouton « Déconnexion » dans I'interface SyGED

H SyGED Bienvenue Manon Lachance dans SyGED v1.9.1.6 | Déconnexion
= yGeb Université du Québec - Environnement Production

Gestion Rapports Contenants ~ Taches Diffusion Configuration Parameétres  Administration Aide
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