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Vous souhaitez partager des documents avec I'ensemble de vos salariés.

Commencez par créer un dossier libre racine public.
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Le pictogramme [ permet de supprimer un dossier racine, le dossier est envoyé dans la corbeille des dossiers libres.
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Cliquezsur Dossiers racines

Sélectionnez|’onglet « Dossiers libres
racines », puis cliquez sur « ajouter un
dossier».

Saisissezle nomde votre dossier(ex:
Informations salariés). Cochez le niveau de
partage, puis validez.

Votre dossierapparait dans le menu gauche,
partie « Dossiers racines »

Pourun partage auprés de tous les salariés,
nousvous conseillons de sélectionnerle niveau
de partage PUBLIC, celui-ci permetd’ouvrirle
dossieratouslessalariés sans passer par
I’ouverture de droits d’acceés exceptionnels.




Parameétrezl'affichage de votre dossier, puis partagez votre document dans le journal.
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Wous pouvez lier des documents directement au dossier en les glissant ici depuis votre ordinateur ou en utilisant le bouton

vos fournisseurs habituels.

documents du menu.
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1. Ouvrezle dossiercréé depuisle menude
gauche

2. Cliquezsurle bouton « Afficher/Masquer les
rubriques »

3. Sélectionnezlesrubriques « journal » et
« documents », déselectionnezles autres
(comme sous-dossiers parexemple)

4. Dans le dossier, cliquez sur « Ecrivezici un
nouveau message » pourdéposerun
documentetrédigervotre messagea
destination des salariés.

Sivous étes en Mode Avancé (menu principalen
hautadroite), vous pouvez choisir d’afficher les
rubriques en mode « ouverte »



Partage documents salariés

Paramétrezl'affichage de votre dossier, puis partagez votre document dansle journal.
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