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	Formulaire de demande de mise en ligne de document dans l’intranet

	
	



Formulaire – Titre ici

	Instructions :
· Veuillez remplir ce formulaire et transmettre au contributeur de votre direction pour mettre en ligne un document sur l’intranet. Encadré rouge = section obligatoire à remplir. 
· Assurez-vous que votre document respecte le PIV (Programme d’identification visuelle du gouvernement du Québec) à l’aide de la Boîte à outils du Service des communications.
· S’il s’agit d’un formulaire clinique, le document doit avoir un numéro « CLI » en bas de page, sinon ne pas le déposer. Veuillez vous référer au Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement.
|_|	Mise à jour de document. Remplir la section A seulement
|_|	Ajout de nouveau document. Remplir la section B seulement

	Section A – Mise à jour de document
[bookmark: Texte3]Titre du document : Veuillez inscrire le titre du document, ne pas écrire en majuscule      

	

	1.
	Onglet général
	

	Document à remplacer :
	Coller le lien URL du document à remplacer ou inscrire le nom du fichier complet
     

	Date de mise en ligne visée :
	Cliquez ici pour entrer une date.
	Pièce jointe :
	Assurez-vous de joindre le fichier dans votre courriel en format PDF.

	



	2.
	Identification du demandeur
	

	Nom du demandeur :
	[bookmark: Texte5]     
	Date : 
	Cliquez ici pour entrer une date.
	



	3.
	Autorisation du gestionnaire
	

	Nom du gestionnaire :
	     
	Date : 
	Cliquez ici pour entrer une date.
	



	Section B – Ajout de nouveau document
Titre du document : Veuillez inscrire le titre du document, ne pas écrire en majuscule      

	

	1.
	Onglet général
	

	Type de document :
	Veuillez choisir un type de document
Choisissez un élément.
	Volet :
	Veuillez choisir un volet
Choisissez un élément.

	Date de mise en ligne visée :
	Cliquez ici pour entrer une date.
	Auteur : remplir si autre que CISSSMO (ex. : CMQ, OIIQ, FIQ)
	[bookmark: Texte2]     
	Pièce jointe :
	Assurez-vous de joindre le fichier dans votre courriel en format PDF.

	



	2. 
	Onglet contenu
	

	Aperçu :
	Inscrire la numérotation du document d’encadrement (si existante) 
[bookmark: Texte4]Numérotation :      

	
	Si vous voulez restreindre votre document à un groupe de personnes ou à une composante, veuillez l’inscrire ici. 
Restrictions :      

	
	Veuillez rédiger un bref résumé du document seulement si le titre n’est pas assez précis
Résumé :      

	Mots-clés :
	Inscrire des mots-clés permettant d’identifier le document. Les mots-clés doivent être séparés par des virgules.
     

	



	3.
	Onglet relation
	

	Conseil ou comité :
	Identifier les conseils et comités en lien avec le document. Possible d’en spécifier plusieurs.
     

	Composante(s) :
	Identifier la composante en lien avec le document. Possible d’en spécifier plusieurs.

	
	[bookmark: CaseACocher1]|_|
	CISSSMO
	|_|
	CSSS HSL
	|_|
	CSSS JR
	|_|
	CSSS Suroît
	|_|
	CSSS VS

	
	|_|
	CMR
	|_|
	CRDITEDME
	|_|
	SRSOR
	|_|
	FOSTER
	|_|
	VIRAGE

	Documents associés :
	Insérer le lien URL si document existant ou inscrire le nom du fichier si nouveau document.
     

	



	4.
	Onglet visibilité
	

	Direction(s) :
	Sélectionner une direction. Possible d’en sélectionner plusieurs.

	
	|_|
	DG
	|_|
	DPJASP
	|_|
	DPD
	|_|
	DPSAPA
	|_|
	DPSMD

	
	|_|
	DSIEUSI
	|_|
	DSPEM
	|_|
	DSMREU
	|_|
	DQEPE
	|_|
	DST

	
	|_|
	DL
	|_|
	DPHVS
	|_|
	DRHCAJ
	|_|
	DRF

	Espace gestionnaires :
	Indiquer si vous souhaitez que votre document soit déposé dans l’Espace gestionnaires :

	
	|_|
	Oui
	|_|
	Non

	



	5.
	Identification du demandeur
	

	Nom du demandeur :
	     
	Date : 
	Cliquez ici pour entrer une date.
	



	6.
	Autorisation du gestionnaire
	

	Nom du gestionnaire :
	     
	Date : 
	Cliquez ici pour entrer une date.
	



	ESPACE RÉSERVÉ AUX CONTRIBUTEURS DE LA DIRECTION

	Date de mise en ligne du document sur intranet :
	Cliquez ici pour entrer une date.
	


Campagne de communication ou promotion du document : Vous souhaitez faire la promotion de votre document ? Communiquez avec l’agente d’information de votre direction. 
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