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Rédacteur d’un espace partagé :
Utiliser le service « Dossiers partagés »

Le service « Dossiers partagés » permet au rédacteur d’un espace partagé de mettre à la 
disposition des membres des documents de toute nature.

Prérequis : Le gestionnaire de l’espace partagé doit ouvrir le dossier racine du 
service « Dossiers partagés »

#1 – Accès au service « Dossiers partagés » d’un espace partagé

Après connexion sur l’ENT
1. Dans l’arborescence du 

menu, cliquer sur l’onglet 
de l’espace partagé cible

2. Cliquer sur l’onglet 
« Dossiers partagés »

3. Cliquer sur l’icône ou le titre 
du dossier racine

#2 – Ajouter un sous-dossier

1. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter un sous-dossier »

2. Renseigner le champ « Nom »
3. Cliquer sur le bouton 

« Ajouter »
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#3 – Ajouter un fichier

Dans un dossier ou sous-
dossier
1. Cliquer sur le bouton 

« Ajouter un fichier »
2. Glisser/déposer un 

fichier depuis un endroit 
de stockage ou cliquer 
sur le bouton 
« Sélectionner des 
fichiers » pour choisir 
un fichier dans 
l’explorateur de fichiers

3. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter »

 ◊  A partir d’un emplacement hors ENT

 ◊  A partir du porte-documents personnel

Dans un dossier ou sous-
dossier
1. Cliquer sur le bouton 

« Ajouter un fichier »
2. Cliquer sur le bouton 

« Porte-documents »
3. Sélectionner un ou 

plusieurs fichiers
4. Cliquer sur le bouton 

« Utiliser »
5. Cliquer sur le bouton 

« Ajouter »

NB : L’utilisateur ne peut importer 
plus de 5 fichiers en une seule 
opération.

NB : L’utilisateur ne peut importer 
plus de 5 fichiers en une seule 
opération.
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Fichiers comme dossiers sélectionnés dans l’espace « Dossiers partagés » peuvent être copiés 
dans l’espace documentaire des « Services personnels » via le bouton « Ajouter au porte-
documents »
1. Sélectionner un ou plusieurs items
2. Cliquer sur le bouton « Ajouter au porte-documents »

Il est possible de renommer ou de supprimer un dossier ou un fichier en utilisant le 
bouton « Actions » dans la liste des dossiers ou des fichiers de l’espace « Dossiers 
partagés »
1. Cliquer sur le bouton « Actions »
2. Cliquer sur le bouton « Renommer ... » ou « Supprimer... »

#4 – Renommer, supprimer, ajouter au porte-documents

 ◊  Renommer et supprimer

 ◊  Ajouter eu porte-documents des « Services personnels »
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