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Les administrateurs attribuent à chaque utilisateur Iron Mountain 
Connect un profil qui contient les informations clés et accorde l'accès 
organisationnel et les autorisations système.  

Utilisez cette section pour savoir comment : 

• rechercher des utilisateurs existants; 

• modifier le profil d'un utilisateur existant; 

• créer un nouvel utilisateur; 

• donner aux utilisateurs l'accès et les autorisations à la Gestion de documents 
Iron Mountain Connect; 

• cloner un profil d'utilisateur pour gagner du temps en saisie des données. 

Gestion des utilisateurs 
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Recherche d'utilisateurs existants 

Sélectionnez «Gérer les utilisateurs» dans 

la page d'accueil d’Iron Mountain Connect 

pour ouvrir l'écran «Administration des 

utilisateurs», où vous pouvez rechercher 

des utilisateurs existants et en créer de 

nouveaux. 

1 
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Recherche d'utilisateurs existants 

Sélectionnez «Utilisateurs de la gestion de documents». 
Des filtres évolués et la fonctionnalité de recherche sont 
activés à l'écran.  

2 

Recherchez par «Client», «Division» et «Département». 
Division et département sont fonctionnels pour les 
clients autorisés à accéder aux divisions et aux 
départements. Vous pouvez sélectionner un ou 
plusieurs départements pour la recherche.  

Recherchez par «Autorisation» pour rechercher tous 
les utilisateurs en fonction des tâches qui leur sont 
autorisées. Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs 
autorisations pour la recherche.  

Cliquez sur «Rechercher.» Les utilisateurs qui 
correspondent à vos filtres sont affichés dans 
la section «Résultats de la recherche.» 

6 

4 

5 

«Recherchez» par  nom d'utilisateur, courriel et prénom 
ou nom pour trouver un utilisateur spécifique ou pour 
déterminer si un utilisateur a déjà été créé ou non.  
 
Vous pouvez laisser ces filtres ouverts pour effectuer 
une recherche plus générale au moyen des filtres ci-
dessous.  

3 
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Recherche d'utilisateurs existants 

Cliquez sur «Effacer»           pour 
réinitialiser les propriétés de 
l'utilisateur et démarrer une nouvelle 
recherche. 

i 

Cliquez pour ouvrir l'écran «Profil 

d'utilisateur» et consulter ou mettre à 

jour les informations de contact, de 

compte et les paramètres système des 

utilisateurs. 

7 
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Recherche d'utilisateurs existants 

Le profil d'utilisateur est divisé 
en trois sections qu'il est 
possible de développer/réduire. 
Cliquez sur      pour changer les 
informations visibles. 

i 

Modifiez et ajoutez des informations sur 
le profil d'utilisateur et cliquez sur 
«Enregistrer.» Un message s'affiche 
indiquant que la mise  
à jour a bien été effectuée.  

8 

Cliquez sur «Retour» pour revenir à l'écran 

«Profil d'utilisateur».  

9 
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Création d'un nouvel utilisateur 

Une fois que vous avez vérifié qu'il n'y  

a pas de profil associé à cet utilisateur, 

cliquez sur «Créer un utilisateur» pour 

ouvrir l'écran «Profil d'utilisateur». 

1 
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Création d'un nouvel utilisateur 

Le Profil d'utilisateur est divisé en 
trois sections qu'il est possible de 
développer/réduire. Cliquez sur     
pour changer les informations 
visibles. 

i 

Entrez autant d'informations que possible 
dans le profil d'utilisateur. Vous devez entrer 
des données dans tous les champs requis 
(signalés par un astérisque rouge).  
 
N'oubliez pas de sélectionner la branche 
d'activité «Gestion de documents» dans la 
section «Compte du Profil d'utilisateur» pour 
donner à cet utilisateur l'autorisation 
d'accéder à la Gestion de documents 
Mountain Connect.  

2 

Cliquez sur «Enregistrer» pour créer le profil 
d'utilisateur à partir des données que vous 
avez entrées. 
 
Après avoir enregistré l'utilisateur, un délai 
de 5 minutes est nécessaire au système 
pour finaliser l'enregistrement avant que 
vous puissiez passer à l'étape 4.  

3 

Définissez le «Groupe de rapports» sur 
«Gestion de rapports de base» pour donner 
à l'utilisateur l'accès aux rapports de 
gestion des dossiers à partir du Centre de 
rapports.  

i 
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Définition de l'accès et des autorisations d'un utilisateur 

 

Cliquez sur le lien «Accès/Permissions» 

de gestion de documents pour ouvrir 

l'écran «Sécurité de l’utilisateur» et 

accorder à l'utilisateur l'accès à la Gestion 

de documents Iron Mountain Connect.  

 

4 
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Définition de l'accès et des autorisations d'un utilisateur 

Un délai de 5 minutes est nécessaire pour 

finaliser l'enregistrement utilisateur. Une fois 

cette opération terminée, attribuez les 

autorisations utilisateur.  

5 

 

Utilisez les «Modèles d'autorisations des 

utilisateurs» prédéfinis pour sélectionner 

automatiquement les autorisations de l'utilisateur. 

Une fois appliquées, vous êtes toujours en mesure 

de mettre à jour manuellement les autorisations.  

 

Cliquez sur «Guide Modèle»                                  pour 

afficher une référence à titre d'information 

seulement afin de vous aider à identifier quel 

modèle appliquer.  

 

i 
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Définition de l'accès et des autorisations d'un utilisateur 

«Attribuez un accès organisationnel» en 

choisissant les «Clients», les 

«Divisions» et les «Départements» 

auxquels cet utilisateur a accès. 

6 

«Enregistrez» les modifications 

apportées aux autorisations et à l'accès 

des utilisateurs. 

7 
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Définition des autorisations et de l'accès pour plusieurs 
utilisateurs 

 
Sélectionnez la liste déroulante «Action» pour 
définir les permissions et l'accès à la Gestion 
de documents Iron Mountain Connect de 
plusieurs utilisateurs à la fois :  
• «Ajouter des autorisations» – accorder 

l'autorisation d'exécuter différentes 
fonctions de gestion des données de 
documents 

• «Supprimer des autorisations» – supprimer 
l'autorisation d'effectuer différentes 
fonctions de gestion des données de 
documents 

• «Ajouter un accès» – accorder l'accès 
organisationnel 

• «Supprimer un accès» – supprimer l'accès 
organisationnel 

 

3 

Cliquez pour sélectionner des utilisateurs dans 
la liste. Le bouton «Action» n'est activé que si 
vous avez coché plusieurs cases. 

2 

«Recherchez» les utilisateurs pour lesquels 
vous devez définir les autorisations ou l'accès. 
Reportez-vous à la rubrique  
Recherche d'utilisateurs existants.  

1 
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Définition des autorisations et de l'accès pour plusieurs 
utilisateurs 

Définissez les autorisations ou l'accès, 

puis cliquez sur «Confirmer». La Gestion  

de documents Iron Mountain Connect 

affiche un message de réussite et envoie 

la confirmation de la modification à votre 

adresse de courriel. 

4 
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Clonage d'un utilisateur 

Utilisez les filtres pour trouver l'utilisateur que 
vous souhaitez cloner.  

1 

Cliquez sur «Cloner l’utilisateur». Un nouveau 
profil d'utilisateur est généré. Les paramètres 
de l'utilisateur de base sont copiés. 

3 

Cliquez pour «Sélectionner l'utilisateur» dans 
les résultats de la recherche affichés à l'écran. 

2 

Le clonage accélère la saisie de 
données en copiant le profil 
d'utilisateur avec ses informations 
intactes. Vous êtes toujours obligé 
de saisir les informations 
d'identification dans les champs 
clés, mais les paramètres système 
et une grande partie des données 
sont copiés.  

i 
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Clonage d'un utilisateur 

Le profil d'utilisateur est divisé en 
trois sections qu'il est possible de 
développer/réduire. Cliquez         
pour changer les informations 
visibles. 

i 

Une grande partie des données a été copiée 
à partir de l'enregistrement de l'utilisateur 
original. Vous devez entrer des données 
dans tous les champs requis (signalés par  
un astérisque rouge).  
 
Sélectionnez la «Branche d'activité Gestion 
de documents» dans la section «Compte du 
Profil d'utilisateur» pour accorder à cet 
utilisateur l'autorisation d'accéder à la 
Gestion de documents Iron Mountain 
Connect.  

4 

Cliquez sur «Enregistrer» pour terminer le 
processus de clonage et créer un nouvel 
utilisateur.  

5 
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Clonage d'un utilisateur 

Répétez le processus de «Clonage» pour 

continuer à créer des utilisateurs à partir  

de ce profil de base, si nécessaire.  

6 

Reportez-vous à la rubrique  

Création d'un nouvel utilisateur pour 

accorder à l'utilisateur l'accès à la Gestion 

de documents Iron Mountain Connect.  

7 
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Désactivation/Réactivation d'un utilisateur 

Sélectionnez la liste déroulante «Compte» et 

changez «l‘État» :  

• si l'état de l'utilisateur est «Actif», vous 

êtes en mesure de terminer (cela définit 

l'état de l'utilisateur à «Inactif», mais ne 

supprime pas l'utilisateur du système); 

• si l'utilisateur est inactif, vous pouvez 

l'activer . 

 

3 

Cochez la case appropriée pour sélectionner 

l'utilisateur dans la liste. 

2 

«Recherchez» l'utilisateur que vous devez 

activer/désactiver. Reportez-vous à la 

rubrique Recherche d'utilisateurs existants.  

1 
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Désactivation/Réactivation d'un utilisateur 

La colonne «État» reflète votre 

modification.  

 

L'écran est inactif pendant que le 

système traite votre modification.  

Un message de « Réussite» s'affiche  

une fois la modification terminée.  

 

i 

i 


