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Personnalisation des modeles de document

Les modeles de document contrélent quels champs sont affichés
a I'écran et quels champs doivent étre remplis quand un client crée
un document.

En tant gu'administrateur, vous pouvez définir des modeles de
document personnalisés baseés sur les exigences de saisie et de
suivi des données specifiques du client. Attribuez les modeles au
niveau du client, de la division et/ou du service.

Utilisez ce guide pour savoir comment :

» créer des modéles de document personnalisés;

« attribuer des modeles de document personnalisés;

« afficher et modifier des modeles de document personnalises;

« supprimer des modeles de document.
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Création d'un modele de document personnalisé

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL Ba E3 FRANCAIS (CANADA) - ASSISTANCE - DECONNEXION

A RONMOUNTAIN®

# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS ©

Administration «| Gérer des modéles de document Cliquez sur Creéer modele de © nice

document.

Gérer les organisafions toutes les organisations ne s'affichent-elles pas?“

None

Gérer les listes de foumnitures 2 ) i
Créer un modéle de doc... Reinitialiser I'affichage
Gérer des modéles de boite

= Gérer des modéles de document Modéle Clients Divisions Services Action

Gérer les adresses

Paramétres par défaut d'lron Mountain “ RCIT3 Toutes les divigions Tous les services | Affichage |
Legal RC2T1 GLOBAL LEGAL | Action - |
2 RC2T HEALTHCARE PATH | Action - |
Sélectionnez Gérer les modeéles de
RC2T1 10000 100 | Action v|
document.
RC2T1 10030 500,501,502 | Action ,|
! Research RC2T1 10000 200 | s v|
S - Toutes ceane” Consultez le modéle de :
‘ e document par défaut Iron | Acton v
femp 1 RC2T1 GLOBAL Mountain; consulter, modifier [ Action =
et supprimer des modéles de
TESTE 1o document personnalisés. | Adion |
Sélectionnez Administration. Toules les dvisl o Tousles senvices | Action v
Utilisez la barre de navigation gauche
= — pour vous déplacer dans les différents
ercher, recuperer . . .
domaines fonctionnels de |la Gestion
Cueillettes, Ajout de dossiers de documents Iron Mountain Connect.
Commander des fournitures.
Administration
Faire le suivi des commandes 4 4 | Page El surl | b b |2 Page courante 1 - 10 sur 10
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Création d'un modele de document personnalisé

y Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL  Rg E3 FRANCAIS (CANADA) *  ASSISTANCE *  DECONNEXION
A [RON MOUNTAIN® o

#A ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS © 5

Administration i

Gérer les organisations

Choisir le client

Gérer les listes de fournitures

Gérer des modéles de boite

= Gérer des modéles de document inclus.

Gérer les adresses FYLTICO N Assigner des organisati...

Gérer des modéles de document

Sélectionner le client qui utilisera ce modéle. Seuls g

Cliquez sur Affecter des organisations
pour sélectionner les divisions et les
services qui utiliseront ce modele de
document. L'écran qui apparait varie
selon I'utilisation des diViSiOﬂS et des posent pas de divisions ou de services actifs ne sont pas
services par le client.

Réinitializer I'affichage

Customer ID Mom du client Etat Action

| I i
RC2T1 RC2 TRAINING CUSTOMER 1 Actif
RC2T2 RC2 TRAINING CUSTOMER 2 Actif
RC2T3 RC2 TRAINING CUSTOMER 3 Actif

Sélectionnez le client pour lequel
créer le modele. Vous ne pouvez
personnaliser un modéle que pour un

Exemple : Nous créons un modéle
personnalisé pour le client RC2T1.

client a la fois. Seuls les clients actifs
sont disponibles pour la sélection.

Chercher, récupérer

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration
Faire le suivi des commandes ‘ | Page El surt | b B |l?t‘31 Page courante 1 - 3 sur 3
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Création d'un modele de document personnalisé

A roNMoUNTAIN:

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL B E3 FRANCAIS (CANADA) -

ASSISTANCE -

DECONNEXION

# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS ©

Administration 4

Gérer les organisations
Gérer les listes de fournitures

Gérer des modéles de boite

Sélectionnez les divisions et les

= Gérer des modéles de document I'aide en ligne pour plus de renseig

Gérer des modéles de document

6

Gérer les adresses

| < Choisir le client ‘ ‘ An

Division

Assigner des organisations

ices seront écrasés. Voir

Sélectionnez la ou les organisations
pour lesquelles vous créez le modele de
document.

tes les organisations ne s'affichent-elles pas?“

@ nide

- Choisir une division -
Tous
MASTER DIVISION

4 1010 [TESTE IMC RC2]
1234 [HR]
1611 [MASTER FACTOR]
2503 [TRAINING DIVISICON]

[ Tous
]
D MASTER DEPARTMENT
D ACCOUNTING [ACCOUNTING DEPT]
7] HR[HUMAN RESOURGES]

v

REERITT

Organisations sélecﬁonnéesé\"f‘ : 5 R Dy
n Si le client pour lequel vous créez le modéle de document est autorisée

Il n'y a actuellement |

Exemple : Le client RC2T1 est autorisé
@l 4 accéder aux divisions et aux
B, Services.

Administration

Faire le suivi des commandes

A RON MOUNTAIN'

a acceéder aux divisions et aux services (illustré ici), le sélecteur des
divisions et des services s'affiche.

Si le client pour lequel vous créez le modéle de document n'est pas
autoriseé a acceéder aux divisions, une variante de cet écran (avec
seulement le sélecteur de service) s'affiche.

Si le client pour lequel vous créez le modele de document ne valide
pas les services, vous n'utiliserez pas cet écran, mais continuerez a
personnaliser les champs.

1ent.




Création d'un modele de document personnallse

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL E3 FRANCAIS (CANADA) - ASSISTANCE -~ DECONNEXION

A [RON MOUNTAIN®

—
- WAewl=[B GESTION DES DOCUMENTS & 7

Gérer des modéles de document

Administration <«

Si le client pour lequel vous créez le

foe' s oraansatons. Assigner des organisation, modele de d ocument est auto ri sé. a

Gererles listes de fourniures accéder aux divisions et aux services,

Gerer des modeles de boil: Sélectionnez les divisions et les services pour assigner le modéle. Les modéles déja assigl 10001001 illustré ici . sélectionnez un ou ke affichent-elles pas? i)
Gérer des moddles de document I'aide en ligne pour plus de renseignements p | us | eurs SerVi ces ap réS avo | r

Gerer les adresses | <Choisirle client | | Annuler ‘ sélectionné une division

Division
Cliquez sur Personnaliser les champs
pour sélectionner les champs qui

0 0z , s ~
seront requis, activés ou désactivés MASTER DEPARTMENT
lorsqu'un document est crée. ACCOUNTING [ACCOUNTING
T | 100 [TESTE IMC RCZ] HR [HUMAN RESOURCES]
1234 [HR]
1611 [MASTER FACTOR]
2503 [TRAINING DIVISION] V]
Organisations sélectionnées pour RC2T1 = Retirer tou | Reéduire tout
4 MASTER DIVISION ) 2 zervice(s) sélectionné(s) sur 3
ACCOUNTING [ACCOUNTING DEPT] e
Chercher, réecupérer HR [HUMAN RESOURCES] p e

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration
Faire le suivi des commandes

i nécessaire, cliquez sur @
pour retirer du modéle de
document des divisions et
des services.

& IRON MOUNTAIN®




Création d'un modele de document personnalisé

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL Bo E3 FRANCAIS (CANADA) - ASSISTANCE - DECONNEXION

Retournez a |'étape Affecter
des organisations et
sélectionnez des divisions ou
seer; des services différents. Les
changements que vous avez

Admir

modeéles de document pour ; _ o
relancer ce processus. Cliquez sur Confirmer pour passer a |'étape

effectués seront ignorés Confirmation de l'assistant, ou vous vérifiez
. vOs parametres et créez le modéle de

J F:: Assigner des organis... ‘ ‘ Annuler ‘ Confirmer > docu ment.

Gérer |k

Gérer ¢

Gérer les adresses

*Nom du modéle Reproduire le modéle actuel

~
Les dossiers médicau
ldentificateur clé: z . e - Z
T 5 Slt_alectlp_nnez I |,dent|f|§1_nt,cle.
L'identifiant clé est utilisé pour
Nom du champ ctivé Obligatoire . e .
- identifier et suivre les documents
Code de division ¥ | d | | d .
Coge de serice = tout au long de leur cycle de vie.
Code de dossier E
Date de début [l
Date de fin [l . . .
Date de création & Sélectionnez les champs qui seront
Date de naissance ] requis, activés et désactivés lorsque
Attribuez un nom au Date d'autorisation de sortie [ ce client crée un document.
modéle de document Muméro d'assurance sociale |
Descripfion du document 1 ¥
Chercher, récupérer Descr?pi?un du document 2 ]
—— Descrption du document 3 O Exemple : le client RC2T1 est
Descripfion du document 4 o . z . . .
= - : = configuré pour suivre les fichiers par
ommander des fournitures. Date de destruction E pY
B code a barres SKP. Vous pouvez
Administration Alpha — De [ z | ir | h .
Faire le suivi des commandes Alpha - A (8] ega em-ent VO\Ir ' fes < amps qUI : v
S = = apparaitront a I'écran et ceux qui sont

requis lorsque RC2T1 crée un
nouveau document.

& IRON MOUNTAIN®




Création d'un modele de document personnalisé

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL B E3 FRANCAIS (CANADA) ASSISTANCE - DECONNEXION

Ignorez vos modifications et
rever‘“r alaliste des es modeles de document
modeles de document pour : 13

relancer ce processus.
|¥__\‘

Vérifiez le modéle, puis cliquez sur Confirmer

Gé - e . °
i Terminé pour | enregistrer et

GGerer des modiles de boite I‘ < Champs personnalisés ‘ ‘ Annuler | I'appliquer

= Gérer des modéles de document .

Rési/né

Gérer les adresses

y Champs activés et obligatoires
,-/ ! Code de division: Obligatoire
<z 2 service: Obligatoire
etournez a l'étape : dossier: Active

;s , . début: Active
precédente et sélectionnez | activé
des parametres de champs | creation Activé

naissance: Activé

différents. Les changements |utorisation de sortie: Activé

\ d'assurance sociale: Active

que vous avez effectués tion du document 1: Obligateire
H A tion du document 2: Active
seront Ignores' tion du document 3: Activé

weawiplion du document 4: Active
Date de destruction: Activé

Alpha - De: Activé

Alpha — A Activé

MNuméro — Volume: Activé
Description du document 5: Active
Description du document 6: Activé
Description du document 7: Activé

Commander des fournitures. Description du document 8: Activé
Description du document 9: Activé

Administration Type: Activé
Faire le suivi des commandes

Chercher, récupérer

Cueillettes, Ajout de dossiers.

& IRON MOUNTAIN®




Clonage d'un modele de document personnalisé

J - Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL B E3 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE -~ DECONNEXION
A RONMOUNTAIN' 3
GESTION DES DOCUMENTS = Suivez les étapes 12 et 13 décrites dans =
Administration «| Gérer des modéles ¢ pour enregistrer et -1 . ) -
Grorles orpanisas appliquer ce modéle de document. Suivez les étapes décrites dans

(

Gérer les listes de fournitures

. Aprés avoir affecté un
Donner un nom de modéle et choisir les champs qui sont activés ef SEREVIEME NI nom et un identifiant clé au modeéele de pdéle déja
existant.

= Gérer des modéles de document document, sélectionnez le modéle que
| cAssigner desorganis... ‘ ‘ Annuler ‘ vous Souhaitez C|0nerl

Gérer les adresses

Gérer des modéles de boite

*Nom du modéle Reproduire le modéle actuel . . A
- — *Champ obligatoire
Les dossiers medicau | RC2T1
Identificateur clé:
| Descripfion du document 1 |v
Nom du champ Activé Obligatoire
Code de division v Les paramétres des champs du modéle
+  Gode de service v sont copiés. Modifiez les parameétres si
Code de dossier B nécessaire.
Date de début v
Date de fin v
Date de création [l
Date de naissance [l
Date d'auterisation de sortie [l
MHuméro d'assurance sociale D . . .
Descrin Le clonage est une fonction qui fait
cription du document 1 v bl d t L | . t
" " Descripfion du document 2 s g,agner . empS' \eC Onage COpIee
Chercher, récupérer - - réutilise les parameétres des champs
- - - Deserpfion du document 3 v d'un modéle de document existant
Cueillettes, Ajout de dossiers Description du document 4 v :
Commander des fournitures. Date de destruction 0o
Administration Alpha - De ]
Faire le suivi des commandes Alpha - A O v
— P Il =1

& IRON MOUNTAIN®




Consultation d'un modele de document personnalisée

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL >3 E3 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE -~ DECONNEXION
-

A [RON MOUNTAIN®

GESTION DES DOCUMENTS & )

Cliquez sur le bouton Consulter pour
Administration «| Geérer des modéles de document consulter le modele de boite par défaut
Iron Mountain. Vérifiez les paramétres
None de champs, les organisations qui

Gererles istes de fouritures utilisent le modéle de document et ‘ Réinitialiser laffichage
Gérer des modéles de boite

I'historique du modeéle par défaut

@ ride

Gérer les organisations organisations ne s'affichent-elies pas?n

= Gérer des modéles de document Modéle Clients Action
Gérer les adresses | | | | |‘5.cﬁvez IcT puis chiquez sur fe filtre | | Ecrm:z ic1 p..._\ “
Paramétres par défaut d'iron Mountain i RC2T3 Toutes les divisions Tous les services > ! Affichage |
Legal RC2T1 GLOBAL LEGAL | Action - |
Les dossiers RC2T1 MASTER ACCOUNTING, HR | Action - |
Path RC2T1 HEALTHCARE PATH | Action — |
RC2ZT1 RC2T1 10000 100 | Action = |

I RC2T1 Template RC2T1 10030 300, 501, 502 Afficher les détails
RC2T1 10000 200 | Modifier
| Supprimer

Toutes les divisions Tous les services

Exemple : Le modéle de document par défaut
Iron Mountain est affiché en haut de la liste.
Les modeéles de document personnalisés 1010
sont répertoriés dessous par ordre
alphabétique. Les modéles de document
actifs sont affichés en bleu et les modeles
inactifs sont affichés en gris.

GLOBAL ACCTG, CUSTSERY

Cliguez sur la liste déroulante Action.
Sélectionnez Consulter pour ouvrir
I'écran Consulter le modele de document.

Toutes les divisions

Chercher, récupérer

Cueillettes, Ajout de!

Commander des fournitures.

Administration

| | Page El surd | b b | Page courante 1- 11 sur 11

Faire le suivi des commandes
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Consultation d'un modele de document personnalisée

4 Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL  Ro E3 FRANCAIS (CANADA) *  ASSISTANCE *  DECONNEXION
A IRON MOUNTAIN®

# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS &

Voir modéle de document: RC2T1 Fermer [

CHAMPSDE FICHIER ~ ORGAMNISATIONS  HISTORIQUE Naviguer entre les onglets :

Les paramétres de champs activés et obligatoires. T i ° Champs du document :

‘ paramétrage des champs
du modéele
Organisations : divisions
: et services attribués au
Nom du champ ivé Obligatoire modéle

Code de divsien v ~ « Historique : I'historique
v du modéle personnalisé
affiche les modifications
apportées au modele.
L'historique du modéle
par défaut Iron Mountain
est mis a jour lorsqu'un
modele personnalisé est
supprimé.

Mom du modéle:  RC2T1

Identificateur clé:
Descripfion du document 1

Code de service

Code de dossier

Date de début

Date de fin

Date de creation

Date de naissance

Date d'autorisation de sortie

Numéro d'assurance sociale

Descripfion du document 1
Descripfion du document 2
Descripfion du document 3
Descripfion du document 4
Date de destruction

La modification et la

suppression sont également Vérifiez les parametres et cliquez
possibles en mode

. - sur Fermer pour revenir a la liste
consultation. BETER | svpprmer || Femer des modéles de document

2

v
v
v
+
v
4
+
v
4
v
v
v
v
+
v
v

& IRON MOUNTAIN®




Modification d'un modele de document personnalisée

J Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL >3 E3 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE -~ DECONNEXION
A RONMOUNTAIN
# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS &
Administration <« Geérer des modéles de document 0 Aide
Gérer les organisations None foutes les organisations ne s'affichent-elles pas?n
Gérer les listes de fournitures 7 ! i
Créer un modele de doc... ‘ Reinitialiser I'affichage

Gérer des modéles de boite

= Gérer des modéles de document Modéle Clients Divisions Services Action

Gérer les adresses | | | | | | | | “
Paramétres par défaut d'lron Mountain “ RC2T3 Toutes les divisions Tous les services | Affichage |
Legal RC2T1 GLOBAL LEGAL | Action - |
Les dossiers RC2T1 MASTER ACCOUNTING, HR | Action - |
Path RC2T1 HEALTHCARE PATH | Action - |
RC2T1 RC2T1 10000 100 | Action - |
I RC2T1 Template RC2T1 10030 300, 501, 502 Afficher les détails
Research RC2T1 10000 200 | Modifier
Stephanie Yingling RC2T1 Toutes les divisions Tous les senvices Suppri.rner

temp 1 RC2T1 GLOBAL ACCTG, CUSTSERY
TESTE IMC RC2 RC2T1 1010
Cliguez sur la liste déroulante Action.
TESTEZ2 IMC RC2 RC2T2 Toutes les divisions

Sélectionnez Modifier pour ouvrir
Chercher, récupérer I'écran Modéle de fichier.

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration

Faire le suivi des commandes [4 4 | Page El surt | b b | Page courante 1- 11 sur 11
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Modification d'un modele de document personnalisée

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL B E3 FRANCAIS (CANADA) ASSISTANCE - DECONNEXION

A RONMOUNTAIN:

# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS ©

Modifier Modéle de document: RC2T1 © Fermer [

A S D I | Apportez les modifications

Modifier les paramétres de champs activés et obligatoires. nécessaires aux param etres de

“Nom du modéle: champs et aux organisations
entificateur iés | Descrption du document 1| attribuées au modeéele de document.

Nom du champ Obligatoire
Code de division
Code de service

Code de dossier

=]

Date de début
Date de fin

Date de création
Date de naissance

Date d'autensation de sortie

HEEE s

MNuméro d'assurance sociale

L0000 OEE

Descripfion du document 1

<

Descripfion du document 2 3
Description du document 3 Enregistrez et appliquez les

Description du document 4 modifications apportées au modéle.
Date de destruction

Alpha - De

Alpha - A

Numéro — Valume

» IRON MOUNTAIN® =



Suppression d'un modele de document personnalisé

A [IRON MOUNTAIN®

A ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS &

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL E3 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE ~ DECONNEXION

[

Administration «| Gérer des modéles de document © aide
Gérer les organisations toutes les organisations ne s'affichent-elles pas?
g None g . “
Gérer les listes de fournitures 7
Cree| ‘ Reéinitialiser I'affichage
Gérer des modéles de boite
= Gérer des modéles de document Modéle Clients Divizions Services Action
oo e | I I | |
Paramétres par défaut d'lron Mountain “ RC2T3 Toutes les divisions Tous les services | Affichage |
Legal RC2T1 GLOBAL LEGAL | Action - |
Les dossiers RC2T1 MASTER ACCOUNTING, HR | o - |
Path RC2T1 PATH | Action - |
RC2T1 RC2T1 | Action - |
——— pa— Cliquez sur la liste déroulante Action. Affcher fes détails
Sélectionnez Supprimer. | e
Research RC2T1 odifier
” )
Stephanie Yingling RC2T1 Toutes les divisions Tous les services | quan_r__’__ )
Supprimer définitivement ce modéle de document }
temp 1 RC2T1 GLOBAL ACCTG, CUSTSERY I S -
TESTE IMC RC2 RC2T1 1010 1010 | Action - |
TESTEZ IMC RC2 RC2T2 Toutes les divisions Tous les services | Action - |

Chercher, récupérer

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration

4 .|Page|:|sur1| W /,||%1

Faire le suivi des commandes

& IRON MOUNTAIN®

Page courante 1 - 11 sur 11




Suppression d'un modele de document personnalisé

Bienvenue Geraldine Conlan PROFIL o E3 FRANCAIS (CANADA) *  ASSISTANCE *  DECONNEXION
A IRON MOUNTAIN®

# ACCUEIL GESTION DES DOCUMENTS &

Supprimer Modéle de document Fermer [

Etes-vous certain de vouloir supprimer le modéle
de document? RC2T17

Les divisions et les services qui utilisent ce modéle
seront réassignés au modéle par défaut.

Supprimer

2
Cliquez sur Retirer. Le modele est

définitivement supprimé et le client, L ,hlstorlque du mogjele par
défaut Iron Mountain est mis a

les divisions et/ou les départements
sont rajoutés au modéle Iron
Mountain par défaut.

jour lorsqu'un modele de fichier
personnalisé est supprimé.

» IRON MOUNTAIN® =



