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Documents créés,
recus ou modifiés
dans le cadre du
travail, toutes
versions confondues

Messagerie
instantanée

Documents
personnels en lien
ou non avec 'emploi

Fichiers exécutables
nécessaires au
fonctionnement de
Pordinateur ou d’un
logiciel
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Tous les documents
créés, requs ou modifiés
par les membres du
personnel de 'ETS dans
le cadre de leurs activi-
tés administratives, peu
importe le secteur.

Teams n'est pas un espace d’enre-
gistrement des documents.

One drive est un espace
denregistrement fonc-
tionnel pour supporter les
Les documents créés a partir de applications Microsoft 365.
Teams ou d’autres applications de
Microsoft 365 doivent étre enregis-
trés dans le logiciel M-Files pour
les unités qui sont déja migrées ou
dans l'emplacement prévu pour
l'unité sur les serveurs de fichiers
pour les unités non-migrées.

Les documents créés,
regus ou modifiés dans le
cadre du travail ne doivent
pas étre enregistrés sur cet
espace d’enregistrement.

Lutilisation du connecteur M-Files/
Teams est a privilégier afin d’éviter
d’avoir & déplacer des documents.

Bases de données
Autres et autres systémes
applications d’information
B® Microsoft 365 autorisés

Ex.: Safirh, PlanETS, Moodle

En fonction des
regles d’utilisation
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En fonction des
regles d’utilisation®
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Les régles d'utilisation
sont élaborées par le STl et
documentées.

Les systemes d’information sont
congus pour gérer des données et
des transactions. Ils ne sont pas
congus pour gérer des documents
et leurs cycles de vie, sauf
exception.

1) https://www.etsmtl.
ca/services/sti/cata-
logue-de-services/
logiciels-et-applications/
microsoft-office-365

Les régles d'utilisation pour ces
systemes d’information sont éla-
borées par le STl et documentées.
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Serveur Encrier
(Répertoires de fichiers)

Espace transitoire
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Espace d’enregistrement
transitoire autorisé pendant
la transition vers M-Files. Les
acces seront fermés au fil du
déploiement de M-Files.

Les fichiers exécutables néces-
saires au fonctionnement de
l'ordinateur ou d’un logiciel
peuvent étre sauvegardés sur
les serveurs.

Google
Workspace
MO & D

etsmtl.net

Espace transitoire
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Espace d’enregis-
trement transitoire
autorisé pendant la
transition vers M-Files.
Les acceés seront fermés
au fil du déploiement
de M-Files.

ETS

Le génie pour l'industrie

Disque local,
et bureau de
lordinateur

Disque dur
externe, clé
USB etc.

>

Espace
d’enregistrement
temporaire, pour
copie seulement

Nuage personnel

@= Outlook 22 propbox
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Seuls les fichiers
exécutables nécessaires
au fonctionnement de
l'ordinateur ou d’un
logiciel devraient étre
sur le disque dur de
l'ordinateur. Les disques
durs des ordinateurs

ne font pas l'objet de
copie de sauvegarde et
toutes les informations
quiy sont sauvegardées
peuvent étre perdues en
cas de perte ou de bris
de lappareil.

Espace transitoire pour
la réception et l'envoi
de messages et de
documents. Les mes-
sages et documents
significatifs doivent
obligatoirement étre
conservés dans un es-
pace d’enregistrement
autorisé.

Les supports d’enre-
gistrement externes
ne sont pas des
espaces d'enregistre-
ment autorisés.

Les services info-nuagiques personnels
(Dropbox, Google Workspace privé, iCloud
etc.) ne sont pas des espaces d’enregistre-
ment autorisés par IETS. La sécurité et la
conformité légale de ces espaces d’enregis-
trement n'ont pas été évaluées. De plus, il ne
font pas l'objet de copie de sauvegarde et ne
sont accessibles que par l'utilisateur a titre
privé. Les documents qui pourraient y étre
sauvegardés seraient perdus si un incident
survenait ou suite au départ d’'un employé.
Aucun document créé, recu ou modifié dans
le cadre du travail ne devrait y étre sauvegar-
dé. Il sagit d’un espace d’enregistrement a
utiliser dans la vie privée.

Ils peuvent étre utili-
sés pour une activité
déterminée, dans la
mesure ou loriginal
du document de-
meure sur un espace
d’enregistrement
autorisé.

Préparé en fonction de la Directive sur les espaces d'enregistrement institutionnel, adoptée par le Comité de direction le 29 mars 2022 (résolution CD-918-324)
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