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PLAN

Gouvernance

Eléments de gouvernance de l'information et quel est le
lien avec votre utilisation de Microsoft 365 et Teams

Bonnes pratiques

Comment appliquer les bonnes pratiques en gestion
des documents numériques

Qu’est-ce que Microsoft 365

Qu’est-ce que Microsoft 365 et Teams et comment ces
outils peuvent vous aider vous et votre équipe

Exemples concrets

Quelques exemples que vous pourriez utiliser dans le
cadre de votre travail comme archivistes médicaux




QU’EST-CE QUE LA

GOUVERNANCE Inventaire, ggstio_n,,

INFORMATIONNELLE ? Controle de ot information
Regles, normes, directives

Standardisation
Vision Assurer la conformité

Intranet
De bas en haut l'information - A 1'4 £
6t s an s & | CoRPoRaTE Roles et responsabilites
officielle et grand public.

Implantation de bonnes
ntrane .
_} | secrome pratiques : espaces de
Voite e bt “ partage, classification,

DOCUMENTAIRE . 5
Collaboration T , L convention de nommage,
+

COLLABORATION etC

Espace
PERSONNEL

VICTTI% \




RISQUES

S| ON N’APPLIQUE PAS DE REGLES DE GESTION

Nuit & notre capacité
de répondre a nos
obligations légales.

hausse des codts.

Perte de contrble sur
notre information :
sécurité, accessibilité,
intégrité, conservation.

Nuit a 'environnement
car la consommation
excessive de données
utilise beaucoup
d’énergie.

Affecte la prise de
décision : 'accés a de
I'information, fiable et

de qualité, est
compromis.

Source : Conseil du trésor, Cadre conceptuel pour la gestion de l'information gouvernementale
https://www.tresor.gouv.qc.caffileadmin/PDF/ressources_informationnelles/architecture_entreprise

gouvernementale/AEG 4 0/quide pratique architecture entreprise.pdf



https://www.tresor.gouv.qc.ca/fileadmin/PDF/ressources_informationnelles/architecture_entreprise_gouvernementale/AEG_4_0/guide_pratique_architecture_entreprise.pdf

LA GESTION
DOCUMENTAIRE

Application de bonnes pratiques et
utilisation d’outils standardisés pour gérer
les documents d’'un organisme dans le
respect des lois.

Contactez Alain Desrosiers et Louise Baril
au Service de la gestion documentaire de
votre CIUSSS pour obtenir de I'aide pour
votre gestion documentaire.




BONNES
PRATIQUES EN
GESTION DES
DOCUMENTS
NUMERIQUES




DITES MO,
CAVOUS RESSEMBLE?

OO

 Pertes de temps a chercher des documents
« Taches/processus en double
* Dossiers en doubles entre les services
« Documents en copies exponentielles
 Projets/initiatives similaires entre les services
* Silos et « cachettes »

= Noms de dossiers et documents souvent
iIncompréhensibles




= Dans « Documents » = Documents

O U [ Dans mon person ne| == Jeanne Darche (\\lancelot\partage\usagers) (U:)

EST-CE QUE

Dans le partage d’équipe = Secteurs

JENREGISTRE ?

. Documents

= SUur mon bureau B Bureau o=

= Suruneclé USB 8=

= Sur un cloud <Dropbox LGMQ'*‘E‘““‘ & OneDrive

= Je me I'envoie par courriel @ ™M



EXEMPLE DE LINRS ET DE L'UQAM Travailler,

partager,

Résumeé de la norme Gestion de l'information-Stockage et conservation - INRS collaborer

Documents ou Documents / Discussions, Informations Informations Documents Documents Fichiers de
Emp|acement_5 informations versions / echanges internes institutionnelles personnels de personnels non fonctionnement
institutionnelles données d’informations  relatives aux a consulter carriére reliés a 'emploi  de 'ordinateur
de sauvegarde a conserver de travail équipes de et logiciels
travail
CONSTELLiO

7

Voiite documentaire ‘jjj

iﬂ Microsoft Teams

& OneDrive

E:}SharePoint

{ ==t

Partages
réseau (S:)
e Disque local {Cs)
=m |
oy 12,3 Go libres sur 166 Ge

O OO OC
[ I % IO < IO
QO VOO L

OQQQVOO

Archiver

Autre systémes d’infos

Source : Tableau inspiré de la Morme relative 3 |la gestion des espaces de stockage et de conservation des documents et des informations numériques de I'UQAM, avec leur permission. C o N S I E L L ro
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ENREGISTRER AU BON ENDROIT DANS M365

OneDrive Individuel et confidentiel

Espaces de partage et de

Teams collaboration

Espaces de communications

SharePoint

Intranet et autres sites de diffusion




GERER NOS VERSIONS DE TRAVAIL ?

= Tout le monde s’invente un systeme différent!

« Version finale finale

* Version de Nicole

« Version 2 avec commentaires de Guy
- V 01

 Version1.1

« Version 27 juin 2017

= Recommandation : utiliser une methode de gestion des versions ou
mieux encore, un logiciel qui gere automatiquement les versions!



@ Organisation de la répartition des taches des participants au comité santé et sécurité au travail.docx

Versus

@ PL 2019-04-01 Organisation taches comité SST.docx

COMMENT Bonne pratique : se donner des regles
NOMMER SES pour nommer les documents

' o © O ©
=

Acceélére le repérage et l'utilisation des dossiers et documents




ORGANISER ET
STRUCTURER
VOS DOSSIERS

>

Création d’'une arborescence des
activités/sujets personnalisée pour
votre service

Partagée par tous les membres
d'une direction/service

On y travaille du brouillon a la
version finale

On travaille sur le méme document
dans un seul emplacement

On ne s’envoie plus les documents
par courriel, on partage le lien du
document !

b e 01 - Activites administratives

» o 02 - Affaires juridigues, législation et documents [égaux
» &aa 03 - Ressources humaines

b aea 04 - Ressources financiéres

» aea 05 - Ressources mobilieres et immaobiligres

o 06 - Communications

b i 07 - Ressources informationnelles

Lien Intranet vers le plan de classification du CIUSSS :

13


http://intranet.cemtl.rtss.qc.ca/index.php?id=2212

DU PARTAGE WINDOWS AUX SITES TEAMS

Direction
Service 1
00 Organisation Equipe

01-401 Comités

03-301 Dossiers employés
04-202 Budget

Projet 1

Projet 2
Service 2

Equipe 1

Equipe 2

Windows 10

Activité Eq uipes
e
- o e i
Conversation Vos équipes

SG

Site de
direction

Site de
service /
equipe

Site de
projet

M365

PRJ-SRI-Microsoft 365

Microsoft Teams




AVANTAGES DES BONNES PRATIQUES AVEC M365

Favoriser le partage
des documents et
des informations

Gérer les versions
automatiquement

Faciliter la
collaboration

Organiser les
espaces partages
par sujets/activités

Convention
commune pour bien
nommer les dossiers

et documents

Transformer des
processus papier
en numerique

Bl EIAES
doublons de
documents, dossiers
et processus

Respecter nos
obligations légales

Gérer la sécurité et
confidentialité
plus facilement




DECOUVRIR 5
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MICROSOFT 365




Dynamics 365~

>

CRM & ERP
[Salesforce]

Database power,
spreadsheet usability

SharePoint
Online

Team file sharing &
storage

COK

OLITL

Outlock email

Skype for

Business

Instant messaqing &
video chat [SKypé]

Video portal [YouTube]

OneDrive for
Business

S

Personal file stol
rage -

[Dropbox]

Outlock calendar

Chat, meetings, & files
inone place [Slack] =2

PRESENTATION DE
L’ECOSYSTEME
MICROSOFT 365

5

EMPLOYEE DATA &

Employee profile &
content discovery

Large-scale comms.
atsApp]

Enterprise sodal
network [Facebook]

&d jumpto365

Whiteboard
Preview

Zd

Brainstorming & note
taking

Online

g

Note taking in the
browser [Fvernote]

Power Apps

&

Code-free mobile
apps (& forms)

Simple forms &
polls
[SurveyMonkey] — <§

To-do list for life & work
[Wunderist]

Customize this
table! Get started
right now for free

Excel Online ©

B

Spreadsheets in the
browser

Power Virtual

Agents

- E,%
Low-code customer
senvice chatbots [AtBot]

Everyday project
management [Trello]

Diagramming in the
brg\!ivser = =35

Word Online &

iE

Word processing in
the browser

Power
Automate

7%

Code-free workflows
[IFTTT] ]

Project Online™

3

Premium project
management

PowerPoint
Online

Presentations in the
browser

Office Lens

LY

Mobile scanning &
image cleanup

* Microsoft 365 : plus que la suite Office

Outlook
Groups

Central email & calendar
plus the rest

Teams Teams &

13
Cenitral chat & wiki plus
rest

the

Yammer =)

Communities

Cenitral newsfeed plus
the rest

» Collection compléete d’outils de collaboration et de productivité




CONCEPTS
DE BASE

EQUIPES,

CANAUX,
DOSSIERS

Guides de démarrage
sur Support Microsoft

Equipe

Une équipe Teams regroupe des personnes, des
contenus et des outils, le tout dans le but de
favoriser le partage et la collaboration. Les
membres de I'équipe peuvent appartenir a la
méme unité administrative ou collaborer entre
plusieurs unités.

Un site SharePoint est automatiquement creé
pour chaque équipe Teams et sert a stocker tous
les contenus de 'équipe.

Q, Rechercher

Equipes

2

Carré de sable-Formation365

€3

Canaux

Un canal est une section personnalisée dans une
équipe Teams. Les canaux peuvent regrouper les
dossiers, conversations et outils pour un groupe,
un projet ou une activité menée au sein de
I'équipe. Les canaux peuvent aussi étre privés et
confidentiels (représenté par l'icone © ).

2 sl
Y- Toutes les équipes

P Général publicat

[/~ &

Carré de sable-Formation365

‘ i Documents > Genera

;) Ressources financidres

Dossiers

Les dossiers sont organisés dans les canaux,
par sujets/activités, groupes ou projets. Le plan
de classification de 'INRS est utilisé afin de bien
structurer les dossiers.

04 Ressources financiéres

Ik Nom

04-301 Comptabilité

04-302 Revenus-facturation

04-303 Dépenses-comptes

04-304 Comptes-clients

04-305 Impots-taxes



https://support.microsoft.com/fr-fr

3t

POURQUOI GERER LA CREATION DES EQUIPES TEAMS
| b { W7
arm'-.;»”-& Wt

Mettre des regles en place, permet de diminuer les problemes typiques rencontrés dans Teams, soit :
La prolifération exponentielle des équipes Teams et de I'espace requis pour stocker leurs contenus
Les équipes Teams dont le nom est incompréhensible
Les equipes Teams qui ne sont pas bien organisées / structurées
Les membres inactifs dans les équipes Teams

Les équipes Teams « abandonnées » ou qui ne servent plus
Les equipes Teams qui sont « orphelines » car elles n'ont plus de propriétaires

— Est-ce que tous ont le droit de créer des équipes Teams ?

— Sinon, qui a le droit d’en créer et comment leur envoyer une demande ?

Exemple de regles pour contrdler les sites :
— La création des équipes Teams est faite sur demande seulement.
— Complétez le formulaire de demande de création d’équipe




GOUVERNANCE : CARTOGRAPHIE DES TYPES D’EQUIPE TEAMS

Etablissements

Services

administratifs

Services de
mission

Comités

Projets

Intranet/diffusion
(sites

SharePoint)

a Equipe Teams h Equipe Teams Equipe Teams Equipe Teams Equipe Teams [ Site SharePoint ]
Direction Directions Services CA Exemple : projet de Intranet
S de I'établissement N construction
a ™ Equipe Teams Equipe Teams Canaux: — N\ é Sites SharePoint )
Equipe Teams Services Formation Général, Equipe Teams Sites de diffusion
Services Huis-clos ) Exemple : projet des gtabll_ssements,
s ~N e 2 informatique directions et
\. S Canaux: Equipe Teams T ™ \ services y
. Général, Communauté de Equipe Teams [ - . )
Equipe Teams Confidentiel, pratique archis/:igtrzgemdéedﬁcaux Eque_ Teams [ Sites SharePoint |
Equipes ou par activités, 7 J Exemple : projet de Portails de formation
sujets, équipes Equipe Teams p — L recherche J ou bases de
7 canaux: ) \_ detaval ProcessUs Equipe Teams | connaissances
Général, Accos & Environnement
Confidentiel, information )\ durable ) Sites SharePoint
ou par activités, Sites éphémeres
sujets, équipes pour événements
K de travail J

Equipes de collaboration transversales Etablissements / Directions / Services / clientéles




TYPES
D’EQUIPE TEAMS

ADMINISTRATIVES i

contrats

* Centre / direction
» Service / équipe
« Comité

Sujet / activité
» Groupe de travalil
* Projet S
« Sujet / activité M365 Ta
* Processus ADM'S@”O”& Equité, Diversité,

Inclusion (EDI)

* Etc.




LE CLASSEMENT DANS TEAMS - ORGANISER PAR:

UNITES ADMINISTRATIVES, EQUIPES DE TRAVAIL, OU PAR SUJETS / ACTIVITES

Exemple : pour un comité ou un groupe de travail, on peut soit, créer une équipe Teams, soit créer un canal, soit créer un
dossier dans un canal, selon qui seront les membres et leurs besoins.

H

ﬂ 01-403 Comités Publications Fichiers ~

+ Nouveau T Téléverser <2 Synchroniser

01-403 Comités

Exemple Comité ADM-
Général Général [0 Nomw
00-Préparation des réunions r_CG_mit_é_E"_r'Z T Comité 1

T Comité2

03-100 Planification

Espace collaboratif

Comité avec des membres de Comité pour lequel on souhaite Comité qui ne requiert pas d’outils
plusieurs établissements ou utiliser des outils de collaboration de collaboration et que I'on

services et/ou invités externes avec tous les membres de souhaite partager avec tous les
I'équipe : clavardages, plan de membres de I'équipe Teams.

m) Créer une équipe Teams N
taches Planner, etc. i _
‘ Créer un dossier dans un canal

mE) Créer un nouveau canal




LE CLASSEMENT DANS TEAMS : ORGANISER LES CANAUX

PAR EQUIPES DE TRAVAIL, OU PAR SUJETS / ACTIVITES

Par exemple, un canal dans un Teams peut...

Correspondre a une section du plan / et aux Peut étre dédié a un seul sujet (code) du plan Peut également étre dédié a un comité, un
personnes qui travaillent sur ces activités de classification projet, un dossier majeur

¢ Toutes les équipes Ressources financiéres < Toutes les équipes 04-201 Comptes a payer Q Projet 123 Fublications  Fichiers

- Nouveau T Téléverser = =
ﬁ ’ - Nouveau ™ Téléverser
essources financiéres

Nouveau T Téléverser

= - - Projet 123
SR ADM-SAGD-DEMO-Site
ADM-SAGD-DEMO-Site c .
Nom ADM-SAGD-DEMO-Site
= ] Nom L.
S — Général —
benera 04-103 Fondation-dotation Conir 011
SENET. A Facti o et =
0-Gestion-Direction & DP 0-Gestion-Direction ©
4-201 Compt 04-200 Gestion budgétaire 0-Gestion-Direction © 04201 Gompies & peyer 02-Planification
Ressources financiéras 04-201 Comptes & payer RP .
04-300 Comptabilité-fiscalité Projet 123 I
Communications D - . =
Fessources financiéres
. A 04-Plan-Devis
Ressources immaobiliéres
5-Exécut
5-Fin-
7-REfEr




Equipe Teams du : -
L Service des ressources B Equipe Teams de I’équipe
humaines &ﬂi — Dotation aux RH
Canal Général : aréserver pour Dotation Canal Général - & réserver pour
ADM- I’organisation du service , e e P
'organisation de I’équipe
General Canal privé : confidentiel pour le 03-207 Affichages-concours c  dédis A d tégori
00-Gestion-Direction & gestionnaire du service 03-202 Accueil-integration anau>,< : _e_ I'es a ’e§ _ca egories
- - ' d’activités spécifiques
03-100 Planification R
L aE Canal : dédié a une catégorie
générale d’activités
Canal : dédié a un
projet
N e s e Sites SharePoint pour la
IRs Intranet MonINRS 5 dlffu5|on
e —

scientifique En bref Projets institutionnels  Services »  Boites 3 outils  Liens utiles ~ EX em p | e: ES p ace R H

N Espace RH est le point de chute de linformation liée & votre vie au travail et & vos
///_\ conditions d’emploi. C'est en ayant a coeur d'offrir le meilleur service et les meilleurs
E outils pour faciliter votre quotidien que ce référentiel en ligne a été créé. Que vous
Space RH soyez un nouveau membre du personnel au sein de 'équipe de I'INRS ou déja
N 4 7 membre du personnel, vous y trouverez l'information recherchée.

EXEMPLES D’EQUIPES TEAMS POUR LES SERVICES




EXEMPLES D’EQUIPE TEAMS DE COLLABORATION

INTER DIRECTIONS / SERVICES/ETABLISSEMENTS

groupe de travail

Equipe Teams Equipe Teams
Projet / Comité / Processus Comité ou
impliquant tous les centres

Exemple Comité

el Général /

Exemple Inter-centres générales et

Canal général : informations
Dossiers des rencontres

00-Préparation des réunions & Canal prive de préparation des
AFSB | T rencontres
EMT o P Espace collaboratif
—~—— Canaux privés ou non : dédiés a
ETE chaque partenaire.
ucs

collaboration

Canal public pour travail en
(Facultatif)




Question #1

Est-ce que les personnes qui vont collaborer proviennent
d’autres équipes/services que le votre ou de I'externe de
votre établissement ?

LES QUESTIONS e |
A SE POSER Sioui : en faire une équipe Teams.

Si non : vous pouvez également en faire une equipe
Teams, mais vous pouvez aussi tout simplement en faire

. AVA NT un canal ou un dossier dans un canal.

Chaque équipe Teams devrait étre créée avec un

DE CREER UNE objectif précis. »
NOUVELLE EQUIPE * Quel est le but visé -

« Combien de membres y aura-t-il dans I'équipe Teams?
TEAMS

* Qui sera propriétaire principal du site ?

* Qui sera proprietaire secondaire du site ?

* Quel sera le titre du site ?




LES QUESTIONS A SE POSER

AVANT DE CREER DES CANAUX

©)

Q

Quels canaux devraient
étre ajoutés ala
création de I’équipe
Teams ?

C’est toujours possible

pour le propriétaire d’en

créer d’autres plus tard,
selon les besoins.

\ AN

©

&

Comment se
nommeront les
canaux ?

[l vaut mieux ne pas
changer de nom par la
suite.

N\

~
/[ /

Comment les dossiers
seront organisés dans
les canaux ?

Demandez de l'aide au
service de la gestion
documentaire.

N\

Est-ce que certains
canaux devraient étre
confidentiels et
accessibles a
seulement certaines
personnes?

Evitez de créer trop de
canaux privés pour ne
pas complexifier la
gestion de I'équipe
Teams.

N\

Qui aura le droit de
créer des canaux ?

ldentifier qui seront les
personnes responsables
de la gestion de I'équipe

Teams et des canaux.




COMMENT
NOMMER
W=S
EQUIPES

TEAMS

* Le nom d’une équipe Teams ou d’'un site SharePoint correspond a
son adresse internet, ce nom doit donc étre compréhensible et

court.

|l est recommandé de déeterminer une convention de nommage afin
d’en faciliter I'identification, le repérage et la gestion, pour vous-
méme et vos collegues, ainsi que pour les administrateurs 365.

Exemple de convention de nommage :

Types d’équipe Convention suggeérée Résultats
Direction [ADM]-[ACRONYME DE LA DIRECTION] ADM-DA
Service [ADM]-[ACRONYME DU SERVICE] ADM-SRH

Sous-service  [ADM]-[ACRONYME DU SOUS-SERVICE]

[PRJ]-[ACRONYME DU SERVICE

Projet RESPONSABLE]-[NOM DU PROJET]

Comité [CMT]-JACRONYME DU COMITE]

ADM-SRH-DOTATION

PRJ-SRH-ENTREPRISE
EN SANTE

CMT-CA

» Une fois I'équipe Teams nommeée et créée, il est possible de modifier le
titre titre pour le renommer de maniere plus conviviale.



ROLES DANS
LES EQUIPES
TEAMS

Chaque participant
Teams a un réle, et
chacun d’eux dispose de
permissions differentes.

" Propriétaires

* Les propriétaires d’équipe Teams ont le contrdle total de I'équipe. lls ajoutent et
suppriment des membres, ajoutent des invités, modifient les paramétres d’une équipe,
etc. Il est fortement recommandé d’avoir plusieurs propriétaires pour une équipe.

* Les membres d’équipes Teams discutent avec d'autres membres de I'équipe. lls
peuvent afficher et généralement télécharger et modifier des fichiers. lls peuvent
également utiliser les outils de collaboration a ajouter dans les équipes Teams.

* Les invités sont des personnes extérieures a votre organisation qu’un propriétaire
d’équipe invite a s’y joindre, par exemple des partenaires ou des consultants,. Les
invités ont moins de fonctionnalités que les membres d’équipe.

Super-utilisateurs

* Les super-utilisateurs peuvent créer et supprimer des équipes, créer des canaux,
ajouter et supprimer des membres et des invités, gérer les parametres des équipes.

Pour plus d’informations

» Possibilités du propriétaire de I'équipe, des membres et des invités dans Teams
(microsoft.com)



https://support.microsoft.com/fr-fr/office/possibilit%C3%A9s-du-propri%C3%A9taire-de-l-%C3%A9quipe-des-membres-et-des-invit%C3%A9s-dans-teams-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b

DUREE DE VIE DES MESSAGES DANS LE
CLAVARDAGE DE TEAMS

» Les informations contenues dans le clavardage et les conversations dans
Teams peuvent :

- Avoir une valeur éphémere : discussions entre collegues
- Avoir de la valeur a moyen terme : conversations d’équipes de projets
- Constituer un risque : informations sensibles

» Des regles de durée de vie seront donc appliguées automatiqguement.

- Recommandation : ne pas mettre d’'informations importantes, ou de deécisions ’I
administratives dans le clavardage de teams. L'utiliser principalement pour les
discussions informelles.

Type de contenus

Discussions privées dans Clavardage 90 jours a 1 an

Conversations dans les équipes Teams des services 1 an

Conversations dans les équipes Teams de comités, projets, processus Delabans



FIN DE VIE
~ DES
EQUIPES

TEAMS

Afin de contrdler la prolifération exponentielle des équipes Teams et de
I'espace requis pour stocker leurs contenus (I'espace a des codts!), un
systeme (expiration de sites) peut étre mis en place pour envoyer a
chagque année aux propriétaires des équipes Teams un avis pour savoir
si leurs equipes Teams sont toujours requises.

Quand une équipe Teams n’est plus nécessaire, on peut soit :
« La supprimer* : elle sera conservee 30 jours avant la suppression définitive.
» La prolonger : elle sera conservée 365 jours de plus.

« L’archiver : voir avec le service de gestion documentaire

*Notez que quand on supprime une équipe Teams, les documents aussi sont supprimeés.

Voici les questions a se poser quand vous recevez un avis :

» Est-ce que les contenus sont encore utilisés régulierement (plus d’'une fois par
semaine) ?

» Est-ce que des contenus dans cette équipe Teams peuvent étre supprimés ?

» Est-ce que des contenus dans cette équipe Teams devraient étre archivées ?
Si oui, contactez le Service de la gestion documentaire.



EXEMPLES




MICfOSOft 365 Accueil Guides d'utilisation v/ Formation v/ Obtenir de I'aide v Modifier % Suivi |2 Partager

-+ Créer 0% Détails de lapage Ed Analyse Publié le 21/03/2022 ¢ Modifier [/

@ Formations offertes

)  Obtenir de l'aide

Guides de formation de
Microsoft 365 ] Créer un site Teams

ﬁ Aide-mémoire Teams

Guides et Vidéos de formation ' “‘”i ' ‘ @ Outils M365 disponibles et supportés a I'lNRS

ya

Microsoft 365 personnalj
I'INRS

SITE SHAREPOINT DE COMMUNICATIONS
LEXEMPLE DU PORTAIL M365 DE L'INRS

Nouveautés
-+ Ajouter ™ - . i
I'environnement Microsoft 365 (M365).
% MICROSOFT 365 2 MICROSOFT 365
Aide-mémoire - Réunion Teams : partage = Aide-mémoire - Gérer les liens de partage Consultez le réguliérement. Vous y
Lo piseage d'icran ot Mo 1ol d'écran et roles dans Teams p ,
. trouverez tout ce qu'il faut savoir sur la
Comment utiliser les options de partage d'écran da... Comment gérer les liens de partage dans Teams. T : ; gL
19 avril Shatins création et la gestion de sites d'équipe
4 vues 17 vues

dans Teams, sur les régles d'utilisation des




CHEZ VOUS CA POURRAIT RESSEMBLER A ...

Portail de formation

Créez un espace pour diffuser tous les
outils de formation : guides, vidéos,

aide-mémoires, etc.

Portail pour diffuser des directives

Un portail pour toutes les directives et
procedures, liens vers les principaux
outils utilisés, reliées a votre metier
d’archivistes.




PF Portail - Formations Accueil Matériel de formation Procédures Calendrier des formations Modifier

Bienvenue sur le portail de formation des services d'archives
médicales!

EN SAVOIR PLUS -

Actualités

+ Ajouter

Nouvelle procédure

Comment effectuer la prise en main ? Sélectionnez...

Jeanne Darche il y a 5 minutes

Procédures

Calendrier des formations

- Ajouter un événement

Professionnel
Formation XYZ

jeu. 9 juin, 13:00

Local 123

% Suivi 12 Partager

Formations Conformité

Espace de discussion

Afficher tout

JUIN

17

Professionnel
Formation 123

ven. 17 juin, 14:00
Local 45




!
35 o0 Archives médicales - Procédures Accueil  Notre équipe \/ Procédures ~/ Ressources \/ Modifier % Suivi |2 Partager

Ressources

Messages Notre équipe ! Voici ce que vous pouvez faire :

1 avril 1 Notre équipe dirigeante ﬁ Participer a un événement a venir

Fermeture de la Clinique de vaccination du _ .
) : . AR Les membres de notre équipe @ Bienvenue aux nouveaux collégues

Stade olympique le 8 avril prochain et nouvelle

offre de vaccination dans |'Est de Montréal

Obtenir les demiéres actualités EE

15 décembre
o Notre culture Accéder aux documents partagés
Nomination de monsieur Jean-Francois Fortin
Verreault au poste de président-directeur
général du Centre intégré universitaire de
santé et de services sociaux de I'Est-de-I'lle-de-
Montréal



Comités et groupes
de travalil

« Dans votre service

« Dans votre établissement
* Inter-services

* Inter-établissements

Projets

Equipes Teams dédiées aux
projets de moyennes et longues
durées :

« Messagerie instantanée

« Listes

« (Gestion de projet (Planner)
« Espace pour les documents

Espace de collaboration
du service

Organisation du service
Références

Notes de service
Dossiers généraux
Accueil des nouveaux
employés

Programmes

Registres

Gestion de données

Espace pour les documents
Attribution de taches (Planner)
Power Bl-Tableaux de bord

PAR TYPE
D’EQUIPE TEAMS




Microsoft Teams

Q. Rechercher

Aide M365

L)

Activite

S)

Conversation

W

Equipes

Calendrier

S

Appels

n

5

[0
n

Equipes

Vos équipes

D

Trousse du nouvel employé
Général

Annonces &3

Conversation employé

Formation

10 Général Publications Fichiers Wiki Power Automate (31 Démarrer une réunion v ©)

Jeanne Darche 20:18 @




< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Coordonnées et infos... Modéles de réponses  AM-Nommage-5ites  Suppert informatique  Demandes de site 1 de plus &) (1 Démarrer une réunion

ADM-Super-utilisateurs M365 \
Général \

-Comité des super-utilisateurs
ADM-Bureau Partenariats-Valerisation
ADM-Cabinet relations gouvernementales

ADM-Direction administration
e Commencgons
ADM-Direction générale

Essayez de @mentionner un étudiant ou un enseignant pour commencer & partager des idées.
ADM-Direction scientifique

Darche, Jeanne 2021-10-12 17:30 Modifié

Z . Explications sur le fonctionnement du site
E q u I pe Tea m S * Les canaux sont par centres et par clientéles.
* |es demandes de création de sites entrent dans les publications des canaux.
* Le canal Général est réservé aux annences
* ‘ous pouvez communigquer avec le SAGD en écrivant dans le canal -SAGD
Com m u n a u té d e p ratiq u e \-"Dus_pouvez échfanger entre vous dans le canal -Curr'!ité- des super-utilis_ateurs
Portail de formation M365 INRS : https://inrs.sharepoint.com/sites/M
Manuel des super-utilisateurs :

MAN 2021-11 Manuel des super-utilisateurs.docx

ADM-Super-utilisateurs M365 >Général

&/ Répondre

11 novembre 2021




Microsoft Teams Q) Rechercher

Equipes = ﬁ Planification FPublications Fichiers Plan du projet ~  Milestones Wiki 1 de plus ~ + = (h Démarrer une réunion ~
Sl Regrouper par Compartiment ~ Filtrer ~ Liste Tableau  Graphiques  Planification
e} Projet XYZ- test template L _
A faire En cours En attente Terming
Général
+ Ajouter une tache + Ajouter une tache + Ajouter une tache + Ajouter une tache

Annonces &3

Planification

Ressources () Documentation () Tache 456

L

O Sous-tache 1

20/04 ¥ (O Sous-Tache 2

O Sous-tache 3

® @z

Equipe Teams &

() Tache 1
=. https:/fwww.microsoft.com/fr-ca/

Gestion de projet .

10/06 &




LE « COOK BOOK » D’EQUIPE

Explications Exemples de regles d’équipe
« Deéfinir des regles de fonctionnement, pour ne « L’onglet « Publications » du canal général de notre
pas s’éparpiller entre la multitude d’outils. equipe Teams de service sera réserve pour les

. . . , annonces, les ODJ de réunion, etc.
« Ajouter un point gestion des équipes Teams

et gestion documentaire dans vos rencontres » Les projets et dossiers du service seront identifiés

e e, dans un onglet Planner et chacun sera responsable de

* Encourage les membres de I'équipe a gérer o _
, L . . mettre le statut de ses activités a jour.
I'organisation du service avec des outils

partagés, dont le cookbook contient les * Le tableau des vacances et horaires seront dans les

procedures a suivre. fichiers de I'équipe Teams du service.




RESUME

1. Réfléchissez a vos besoins

2. Demandez de 'aide du service de la gestion

documentaire pour organiser vos dossiers
3. Identifiez vos super-utilisateurs
4. Créez-vous des Teams « demaos »

5. Choisissez les outils que vous souhaitez

utiliser et rédigez un « cookbook »
6. Créez vos equipe Teams définitives

/. Lancez-vous!



DeS queSUOnS ’? Jeanne Darche

Jeanne Darche | LinkedIn



https://www.linkedin.com/in/jeanne-darche-56aba657/

REFERENCES UTILES

 Qosterveld, J. (2020). Governance for Microsoft Teams: Ato Z.

« Teams: Online Courses, Training and Tutorials on LinkedIn

Learning
 Découvrir le SharePoint moderne - AFI

e Microsoft 365 pour le secteur de la santé | Microsoft

 Microsoft. Kit pour déploiements (en anglais)

 Microsoft. Démarrage rapide pour la gouvernance de Microsoft

Teams

« MOOC Office 365 - Liste des tutoriels (office365-training.com)



https://www.youtube.com/watch?v=oeTzsdWWDkA
https://www.linkedin.com/learning/search?keywords=teams
https://www.afiexpertise.com/fr/formation/decouvrir-le-sharepoint-moderne-online-dans-office-365-1821/
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/solutions/health
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-adoption-governance-quick-start
https://docs.microsoft.com/fr-ca/microsoftteams/teams-adoption-governance-quick-start
https://mooc.office365-training.com/fr/ressources/tutoriels

