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Rechercher des documents

by L egalBox

Recher cher des documents

i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page « accueil » de I’interface comme ci-dessous:

Electronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Lafonction Recherche
Le Hub Electronique de Document intégre deux fonctions de recherche complémentaire :

e Une fonction de recherche simple
¢ Une fonction de recherche éendue

Recherche simple

Le moteur de recherche simple permet d’ effectuer des recherches par mots clés, hashtag et contact. Les
recherches sont effectuées sur les métadonnées du document (ex : objet, suivi par, référence, etc.). Le
résultat de larecherche est donné sous forme de liste qu'il est possible de trier. Au clic sur un des
résultats, le document s affiche.

Recherche étendue
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Le moteur de recherche éendue permet de réaliser des recherches avancées gréce aux criteres suivants :

Mots clés (ex : objet, référence, mot contenu dans |e document, etc.)

Contact (expéditeur ou destinataire)

Typedecircuit (dansle cas ou un circuit préenregistré a été utilisé)

* Service

Type de service (ex : service émetteur, service signataire, etc.)

Statut (ex : archivé, brouillon, cl6turé, en création, refusé, terming, valide, etc.)
Par période avec une date de début de période et une date de fin de période

Larecherche étendue peut étre effectuée sur les métadonnées du courrier ou en mode full text pour
permettre une recherche dans le contenu méme des documents (option « rechercher dans le contenu des
documents). Larecherche full texte fonctionne sur les documents d’ origine bureautique et sur les
documents numéri sés sous réserve que ceux-ci aient été océrisés viale module OCR/RAD/LAD.

2. Effectuer unerecherche simple
Lafonction de Recherche est disponible dans la barre de menu de I'interface.
Pour effectuer unerecherche simple, vous devez:

e Etape 1: Cliquez sur I'onglet "Simple" dans le menu :

Elec u U : Edition mport Action Classement
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Puis, |afenétre de recherche souvre dans |e bandeau de droite.

e Etape 2: Tapez alorsvotre mot-clé (vous pouvez également rechercher par hashtag ou
contact) dans la barre de recherche puis cliquez sur le bouton " Rechercher™ :

Recherche simple *

Formulaire de recherche (~)

Mots clés |

—
-

Hashtag

Contact (Expéditeur | Destinataire)
Nombre de résultats 25
Trier du plus récent au plus ancien

Ajouter un autoform Rechercher

Obijet Exp. / Dest Signataire Pour action Suivi par Date de création

Toutes les recherches contenant |e mot-clé apparaissent en liste :
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Recherche simple *

Recherche étendus

Farmulaire de recherche

Mots clés

Hashtag

Contact (Expéditeur / Destinataire)

Mombre de résultats

Trier du plus récent au plus ancien

Objet

test mme cgx

test mme testcgx
Test action par lot 2
test action lot

test facture entrante
test facture entrante
test 2 mme cgx

test

Exp. / Dest.

<= Maria Ferr_..
<= Maria Ferr...
<= Maria FE...
<= Maria FE...
<= Maria FE__.
<= Maria FE...
<= Maria Ferr...

<= Maria FE___

Pour action

Monsieur CA__.

Monsieur DIR. .
Monsieur Dire...
Maonsieur Dire_ .
Maonsieur Dire_.
Monsieur Dire. .
Monsieur DIR...

Madame Test .
Monsieur DIR. ..

Suivi par

19 Mars 2015 -
19 Mars 2015 -
26 Mars 2015 -
26 Mars 2015 -
25 Mars 2015 -
25 Mars 2015 -
19 Mars 2015 -
19 Mars 2015 -

Hovrnausom

Date de creation

15:14
16:03
11:46
10:39
17:32
17:26
17:50
18:12

e Etape 3. Sélectionnez le document recherché

Dans laliste des résultats de la recherche, double-cliquez sur le document correspondant a votre
recherche. Le document souvrira dans un nouvel onglet dans votre bandeau de droite.

e Quel mot-clé utiliser ?

Pour une recherche simple, vous pouvez utiliser le nom du document, la référence, laréférence principale,
laréférence externe ou le "suivi par”. Vous pouvez retrouver laliste des types de mot-clé en plagant votre

curseur sur l'icone

L1

adroite de la barre de recherche, un commentaire avec ces informations apparait
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Recherche simple *

Mots clés

Mom

test mle

Test selection
Test 3

test 2 mme cgx
test

test sign

Test app tablette
Test 3

test icone

test couleur type
test bdc

Test import email
Test délegation
test PJ

Test flux PES 1

test

Référence princ  Référence exter

{nom du document, référence, référence principale, référence externe (id GRC)
suivi par)

Suivi par

Date de création

Réfefence
test1-6
test_cgx - 1
cgx

cgx

-6

cgx

Test flux P

27 Mars 2015
27 Mars 2015
27 Mars 2015
19 Mars 2015
19 Mars 2015
19 Mars 2015
23 Mars 2015
26 Mars 2015
30 Mars 2015
27 Mars 2015
27 Mars 2015
28 Mars 2015
26 Mars 2015
30 Mars 2015
30 Mars 2015

3. Effectuer unerecherche éendue

Pour effectuer une recherche étendue, vous devez:

¢ Etape 1: Cliquez sur I'onglet "Etendue” dansle menu :
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)' Contact
é o ) .

Hub Bectronique de Documents Edition Import Action Classement

Puis, |afenétre de recherche souvre dans le bandeau de droite.

e Etape 2: Insérez votre mot-clé puis remplissez les champs de recher che étendue selon votre
besoin

Larecherche étendue vous permet d'effectuer une recherche plus approfondie sur votre mot-clé selon
plusieurs criteres.
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Recherche étendue *

Formulaire de recherche “)

Mots clés test T o

Hashtag

Rechercher dans le contenu des documents ]
Contact (Expéditeur / Destinataire)

Inclure les doublons (contacts dupliqués) []
Type de circuit

Service

Statut

Debut

Fin

Mombre de resultats 25

Trier du plus récent au plus ancien O

rerecre

Objet Exp. / Dest. Signataire Pour action Suivi par Date de creation

Laliste des champs/options proposée est la suivante :

Mots-clé: saisissez au minimum 1 mot-clé, contenu dans e nom du document, laréférence, laréférence
principale, laréférence externe ou le "suivi par"

Hashtag : recherche par hashtag

Rechercher dansle contenu du document: si vous cochez cette case, |'application effectuerala
recherche de mots-clés dans le contenu du document

Contact: le champ "contact" vous permet de filtrer 1a recherche du mot-clé selon le destinataire ou
I'expéditeur du document.

Inclureles doublons (contacts dupliqués) : lors de larecherche par contact, inclure les contacts
indiqués comme "duplique”
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Type decircuit : Si vous cliquez sur lafléche adroite, un menu déroulant saffiche et vous pouvez
sélectionner le type de circuit. Cette option fonctionnera uniguement si le document a suivi un circuit

préenregistré.

Type de circuit

Service

Statut

Deébut:

Fin:

MNom

Sélectionnezylejcircuit e <

Refer

ENC

bon de commande *

Q0

TCTY T G T T ST T T e T

actes

bon de commande
courrier entrant
courrier sortant
document interne
document sortant contractuel
délibération
facture entrante
helios

mailing

note

validation interne

Elhiquezspounaffichenle / -
menuderoulant

Service: Pour filtrer sarecherche selon le service, cliquez sur le champ et puis sélectionnez danslaliste

le service
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Recherche étendue =
Mots clés test 1]

Rechercher dans le contenu des documents:

Contact (Expédideur / destinataire) :

Type de circuit
Service Cliguezidansileichamp) == q
Type service Direction Générale des Services o
Cabinet du Maire )
Statut
Direction de la Réglementation et du Domaine Public
Debut Direction des Finances -
Fir Direction des R Humai Selectionnez
in: irection des Ressources Humaines lo service
Direction du Logement
Bureau du Courrier
Mom Référence
Test action par lot 2 COx 26 NIArs 201s
test action lot COx 26 Mars 2015
test facture entrante MC 20150 25 Mars 2015
test flux Helios 2 cgx 25 Mars 2015
Test flux Helios cgx 25 Mars 2015

Typedeservice: Lefiltre par type de service permet d'effectuer larecherche du document selon si le
service est signataire ou émetteur par exemple

Statut: Larecherche par statut permet de filtrer larecherche selon le statut du document au moment de la
recherche. Pour sélectionner un statut, cliquez sur la fleche adroite du champ et choisissez le statut dans
le menu déroulant
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Mots clés

Type de circuit
Service

Type service
Statut

Debut:

Fin:

MNom

test bdc

D
ents Par lot
Action
Recherche étendue

Rechercher dans le contenu des documents

Contact (Expédideur / destinataire)

—h

archivé
brouillon
clituré

dans la corbeille
en création
en preparation
refusé
terming
validé

a corriger

a modifier

a modifier par le relecteur

, Sélectionnezile;statut:
pour/larecherche

-

o Cliquez;surilasfleche | |

Ajouter un autoform Rechercher

Référence princi Référence exter Suivi par Date de création

27 Mars 2015

Début et Fin: Vous pouvez effectuer une recherche selon une période en indiquant une date de début de

période et une date de fin de période

e Etape 3: Cliquez sur le bouton " Rechercher™

Afin de mieux visualiser laliste des documents recherchés, vous pouvez replier les champs de

recherche :
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Recherche étendue E
Mots clés test #

Rechercher dans le contenu des documents (]
Contact (Expéditeur / Destinataire)

Type de circuit

Service

Statut

Début

Fin

MNombre de resultats 25

[raacn
Objet Reéférence Reférence ... | Reéférence.. Suivi par Date de création
test mme cgx 19 Mars 2015 - 15:14
test mme testcax 19 Mars 2015-16:03 -

?

Recherche étendue

Objet Référence Référence .. Référence Suivi par Date de création
test mme cgx 19 Mars 2015 - 15:14
test mme testcgx 19 Mars 2015 - 16:03
Test action par lot 2 cgx 26 Mars 2015 - 11:46
test action lot cgx 26 Mars 2015 - 10:39
test facture entrante MC 2015 0 25 Mars 2015 - 17:32
test facture entrante MC 20150 25 Mars 2015 - 17:26
test 2 mme cgx 19 Mars 2015 - 17:50
test 19 Mars 2015 - 18:12
test sign test 1-6 19 Mars 2015 - 18:23
Test app tablette test_cgx -1 23 Mars 2015 - 11:28
test icone €gx 30 Mars 2015 - 09:14
test couleur type -6 27 Mars 2015 - 15:03
test bdc 27 Mars 2015 - 15:24
Test modification circuit MC/MA{M.... 03 Avr 2015 - 15:28
| test OPHT6 test OPHT6 06 Avr 2015 - 19:08

Test délégation cgx 26 Mars 2015 - 17:34

e Etape4: Sélectionnez le document recherché

Dans laliste des résultats de la recherche, double-cliquez sur le document correspondant a votre
recherche. Le document souvrira dans un nouvel onglet dans votre bandeau de droite.

Si vous souhaitez ajouter ou enlever des informations dans la liste des documents, il vous suffit de
personnaliser les colonnes en cochant ou décochant les types de données a afficher. Pour cela cliquez sur
lafleche aadroite du titre des colonnes (1) puis sélectionnez « colonne » (2) et cochez ou décochez les
cases souhaitées:
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Recherche étendue *

Formulaire de recherche S

Objet E. | Exp... | Sign.. | Pou.. | Suiv.. | Chrono Date de création | Date de modification J...
| TEST2 A .. Mani.. 26/03/2015- [A [ Tri croissant
Mon... W’J | Tri décroissant
| Testflux... V.. Mon... 25/0372015- .
- £ Objet [ Colonnes
| | test flux .. Vo Man. .. 254'034'2 15- |~/| Etat IJ’U@U o e
| testMLE2 V.. Mon... 27/03/2015- 4 Exp. / Dest 27/03/2015 e
[ testmle v Man 27/03/2015- [ Signataire 270372015
deuxiéme v by Mon S-21/044201 41 Pour action 24/04/2015
I test FRN... .A . age... ] Visa pre’a|ab|e 06/06/2016 3
Mon
[] Pour avis
Testmod.. A by Mon S-03/044201 . 02/10/2015
[] Emetteur
| testQPH.. V ey Maon... 06/04/2015- " 10/11/2015
Mari [] Reférence
I Testflux.. A Mon... 30/03r2d45- [ Reférence exteme 02/10/2015
Testvalid.. A.. ‘..  Mon.. 5-01/04foq M Suivi par 02/10/2015
]  Ch
Testtrait. A ‘o Mon S-01/04}201 rone 02/10/2015
[-] Date de création
test distri... A, = Maon S-24/044201 02/10/2015
- ] Date de modification
| testOPH.. A ‘= Maon 06/04/2015- 17/08/2015 -
Mari [ Jours restants

Sauvegarder unerecher che

A partir de larecherche étendue, il est maintenant possible de sauvegarder une recherche avec les
différents filtres disponibles.

Chaque recherche sauvegardée est propre a chaque utilisateur et donc non-visible sur les autres comptes
utilisateur.

Insérez |les différent filtres que doit contenir la recherche puis cliquez sur "sauvegarder larecherche” :
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Recherche étendue %

Formulaire de recherche =)

Mots clés test ]
Hashtag

Rechercher dans le contenu des documents

Contact (Expéditeur / Destinataire)

Inclure les doublons (contacts dupliqués)

Type de circuit Courrier entrant *
Service

Statut

Début 01/01/2016

Fin 08/06/2016
Mombre de résultats 25

Effectuer la recherche a partir du plus récent

[ Rechercher par chrono [ Sauvegarder la recherche [ Ajouter un autoform

Saisissez le nom de la sauvegarde et cliquez sur "ok"

Sauvegarder la recherche )

Veuillez entrer un nom pour cette recherche
| test sauvegarde) |

Aprés avoir enregistré votre recherche, vous pourrez retrouvez ce filtre dans la liste déroulante
"recherches sauvegardées' :
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Recherche étendue *

Formulaire de recherche

Recherches |

sauvegardées:

test sauvegarde

Eios L
VIO T

Hashtag

Rechercher dans le contenu des documents

Contact (Expéediteur / Destinataire)
Inclure les doublons (contacts dupliqués)
Type de circuit

Service

Statut

Deébut

Fin

Mombre de résultats

Effectuer la recherche a partir du plus récent

ot

Courrier entrant >

01/01/2016
08/06/2016
25

[] Rechercher par chrono

4. Recherche par chrono

Sauvegarder Ia recherche Ajouter un autoform -

L'application offre la possibilité d'effectuer une recherche par n° de chrono.

Pour cela, cliquez sur le bouton "Par chrono” dans le menu principal :
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' m Contact Q| Madame MACARON
)‘ © Nouveau Modéles Email | Documents Par lot Dossiers ~ Hashtag Simple Elencle

Hub Electronique de Documents Edition Import Action Classement Recherche

on - Madame MACA. ..
Madame MACARON Modificatio..

Boite de réception [14:
Validés
Refusés
Cléturés

Remplissez les champs de recherches proposés : Service, date du chrono et numéro dans la journée. Puis
cliquez sur "rechercher" :
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Recherche par chrono *

Formulaire de recherche

Service Cabinet du Maire

Date du chrone 2016-09-13

Muméro dans la journée (0, 1, 2, etc.) | 2|

t | Objet Etat Exp. /... Signat... Poura... Suivi par | Chrono Date de création Date de modi

Les résultats de larecherche saffichent dans la partie du bas. Pour ouvrir le courrier, double-cliquez
dessus.
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Recherche par chrono *

Fomulaire de recherche

Service

Cabinet du Maire

Date du chrone 2016-08-17
Muméro dans la journée (0, 1, 2, etc.) 2
{ | Objet Etat Exp. /... Signat... Poura... Suivi par Chrono Date de création Date de modification
Copie de test .. A < dkz Monsie... 17/08/2016-2  17/08/2016 17/08/2016 -12

Mb résultats par page: 25

1-171

En cliquant sur le bouton "exporter sous excel", I'application vous géneére le fichier excel des résultats de

votre recherche.

Copyright © 2015 LegaBox, Tous droits réservés.
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