
   
 

 

 

FICHE-CONSEIL SUR LA GESTION DE L’INFORMATION 

Comment utiliser les outils de gestion de l’information  

Pour obtenir de l'aide sur la gestion de l'information, veuillez communiquer avec le Service de la gestion de l'information et des archives à GIA-IAM@uottawa.ca 
Pour le support technique, veuillez contacter le Portail de services TI 

 

 

= pour utilisation individuel = pour utilisation en équipe     + = pour utilisation par une équipe et un individu 

Outlook 
 

Utiliser pour: 
▪ Courriels internes et externes de l’Université 
▪ Calendrier 
▪ Tâches 

 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Usage personnel 
▪ Système de classification des courriels 
▪ Messagerie instantanée 

 
  

Teams 
 

Utiliser pour: 
▪ Messagerie instantanée et information transitoire 
▪ Conférences vidéo et audio 
▪ Collaborer sur des documents de travail 
▪ Portail pour d’autres applications Microsoft 365   

 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Système de classification 
▪ Stockage de documents 
▪ Prise de décision 
 
 

OneDrive 
 

Utiliser pour: 
▪ Votre propre stockage de documents liés au travail 
▪ Brouillons 
▪ Partager de documents avec des personnes 

spécifiques  

 
Ne pas utiliser pour: 
▪ Collaboration en équipe 
▪ Stocker des documents d’équipe 
  

OneNote 
 

Utiliser pour: 
▪ Bloc-notes personnel 
▪ Bloc-notes partagé 
▪ Noter des idées et sauvegarder des liens 

 
 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Système de classification 
▪ Stockage de documents 
 
  

     

    Répertoires  
      partagés 

Utiliser pour: 
▪ Option pour le système de classification et stockage 

de documents de votre unité 
 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Collaboration en équipe 
▪ Usage personnel 
 
 
  

 +    SharePoint Online 
 
Utiliser pour:  
▪ Option pour le système de classification et stockage 

de documents de votre unité 
▪ Collaboration sur les documents de travail, prise de 

décision 
 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Usage personnel 

 
SharePoint Online est en cours de déploiement. 
 
 

DocuShare 
 

Utiliser pour:  
▪ Option pour le système de classification et stockage 

de documents de votre unité 
 

Ne pas utiliser pour: 
▪ Usage personnel 
 
 
 
 

       LiquidFiles 
 

 

Utiliser pour: 
▪ Partager des documents personnels ou 

confidentiels 
▪ Partager des gros documents 

 
Ne pas utiliser pour: 
▪ Communications régulières 
▪ Usage personnel 
 
  

 

  +        +   

     +      

   

 

DocuShare est en 

cours de 

remplacement par 

SharePoint Online 
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