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SURVOL DE
L’ONGLET DOSSIERS

L'onglet DOSSIERS vous permet de paramétrer et 
d’organiser des surveillances médiatiques personnelles 

avec la possibilité de recevoir des alertes par courriel 
en temps voulu. 

Il vous offre également la possibilité d’enregistrer et de 
classer des documents d’importance que vous 

souhaitez conserver dans votre compte.
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GÉRER LES GROUPES
DE DOSSIERS

▪ Il vous est possible de classer vos dossiers dans des 
groupes de dossiers, afin de les organiser par grandes 
thématiques. Pour cela, rendez-vous dans l’onglet 
DOSSIERS, à la page de gestion des dossiers. Concevez 
un nouveau groupe en cliquant sur « Créer un groupe 
de dossiers ». 

▪ Dans la fenêtre pop-up, indiquez le nom du groupe et 
cliquez sur « Ok ». 

▪ Un nouveau groupe de dossiers est alors disponible. 
Vous pouvez y créer de nouveaux dossiers, si vous le 
souhaitez.

▪ Modifiez le nom d’un groupe de dossiers en cliquant 
sur l’icône du crayon.

▪ Supprimez un groupe de dossiers, qui ne contient pas 
de dossiers, en cliquant sur l’icône de la poubelle.

1

2

3

GESTION DES DOSSIERS
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GÉRER LES GROUPES
DE DOSSIERS

▪ Réorganisez l’ordre des groupes de dossiers depuis la 
page de visualisation des dossiers de l’onglet 
DOSSIERS.

▪ Pour cela, sélectionnez le groupe de dossier en 
question et déplacez-le grâce à un glisser-déposer.

VISUALISATION DES DOSSIERS
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GÉRER LES 
DOSSIERS

▪ Gérez vos dossiers de veille et de sauvegarde dans 
l’onglet DOSSIERS, depuis la page de gestion des 
dossiers. 

▪ Paramétrez un nouveau dossier en cliquant sur 
« Créer un dossier ». Dans la fenêtre pop-up, indiquez 
le nom du dossier, ajoutez une description si vous le 
souhaitez, choisissez dans quel groupe le créer et 
cliquez sur « Ok ». Un nouveau dossier est alors 
disponible. 

▪ Modifiez le nom d’un dossier en cliquant sur l’icône 
du crayon située à côté de son nom.

GESTION DES DOSSIERS

1

2

3

Il est nécessaire de créer un groupe de dossiers pour 
pouvoir créer un dossier. Consultez la section associée 
dans ce guide : Gérer les groupes de dossiers.

À SAVOIR



GÉRER LES 
DOSSIERS

▪ Vous pouvez paramétrer une surveillance sur votre 
dossier en cliquant sur « Automatiser une veille ».

▪ Dans la fenêtre pop-up qui s’affiche, cliquez sur 
« Modifier ». Ajoutez ensuite les mots-clés de votre 
requête dans le champs de texte, indiquez votre 
domaine de recherche. Il vous est possible de tester 
les critères de votre surveillance. Lorsque cela est 
finalisé, cliquez sur « Ok ».

▪ La veille que vous venez d’automatiser s’affiche alors. 
Fermez la fenêtre en cliquant sur « Ok ».

GESTION DES DOSSIERS

1

2

3 4

Avant d’ajouter une veille à un dossier, assurez-vous 
que les résultats sont pertinents en faisant une 
recherche afin de valider les sources et les mots-clés 
utilisés.

À SAVOIR
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GÉRER LES 
DOSSIERS

▪ Modifiez une veille existante en cliquant sur l’icone 
du crayon dans la colonne « Veille automatisée ». 

▪ Si vous souhaitez recevoir des notifications par 
courriel contenant les documents issus de vos veilles, 
cliquez sur « Activer l’alerte par courriel ».

▪ Dans la fenêtre pop-up qui s’affiche, choisissez les 
jours de réception des alertes, ainsi que l’heure 
d’envoi. Cela peut être :

➢ Dès que disponible : nous recommandons ce 
choix lorsque votre surveillance demande une 
attention particulière, si elle touche un sujet 
sensible ou en période de gestion de crise par 
exemple ;

➢ À heures spécifiques : vous pouvez 
sélectionner autant d’horaires que désiré.

▪ Confirmez en cliquant sur « Ok ».

GESTION DES DOSSIERS

1

2
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GÉRER LES 
DOSSIERS

▪ Si votre organisation comprend plusieurs comptes 
utilisateurs, il vous est possible de partager vos 
dossiers aux autres utilisateurs. Ainsi, vous resterez 
maitre du paramétrage de la veille, néanmoins, les 
autres utilisateurs pourront en consulter le contenu. 
Pour cela, cliquer sur « Activer le partage ». 

▪ Dans la fenêtre pop-up, sélectionnez les utilisateurs et 
cliquez sur « Ok ». Ceux-ci reçoivent un courriel 
automatique les notifiant du partage. Vous pouvez 
également les inviter à activer une alerte par courriel.

▪ Enfin, supprimez un dossier en cliquant sur l’icône de 
la poubelle.

GESTION DES DOSSIERS

Toute suppression de dossier est définitive.

À SAVOIR
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GÉRER LES 
DOSSIERS

▪ Réorganisez l’ordre des dossiers depuis la page de 
visualisation des dossiers de l’onglet DOSSIERS.

▪ Pour cela, sélectionnez le dossier en question et 
déplacez-le grâce à un glisser-déposer. 

▪ Vous pouvez ainsi le déplacer au sein du même 
groupe de dossiers ou dans un autre groupe de 
dossiers.

VISUALISATION DES DOSSIERS
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MODIFIER L’AFFICHAGE
DES DOSSIERS

▪ Rendez-vous dans l’onglet DOSSIERS, à la page de 
visualisation des dossiers.

▪ Gérez la temporalité d’affichage des documents 
contenu dans vos dossiers en choisissant une période 
proposée dans le menu déroulant. Vous avez 
également la possibilité de préciser une période. Cette 
action détermine alors le nombre de documents 
visibles dans vos dossiers.

▪ Survolez les nombre total de documents pour 
visualiser combien de documents proviennent de vos 
veilles ou de vos sauvegardes. 

▪ Choisissez d’afficher uniquement les documents issus 
de veille ou de sauvegarde, en cliquant sur unes des 
deux possibilités. 

1

3

2

VISUALISATION DES DOSSIERS

Les documents de veille sont conservés 30 jours 
maximum dans vos dossiers, tandis que les 
documents sauvegardés sont conservés jusqu’à ce 
que vous les supprimiez.

À SAVOIR
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MODIFIER L’AFFICHAGE
DES DOSSIERS

▪ Triez l’affiche des documents :
➢ Par pertinence ;
➢ Par date du document ;
➢ Par date d’insertion ;
➢ Nom de source.

▪ Cliquez sur l’icône de la flèche pour en inverser 
l’ordre. 

▪ Placez un dossier clé en favoris en survolant le dossier 
et en cliquant sur l’icône de l’étoile. Retirez-le en 
cliquant à nouveau sur l’icone de l’étoile.

1

2

VISUALISATION DES DOSSIERS

Il vous est possible de paramétrer certains éléments 
d’affichage par défaut dans vos Préférences. 
Pour en savoir plus, consultez le guide d’introduction à 
Eureka.

À SAVOIR
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CONSULTER 
LES DOCUMENTS
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CONSULTER  
LES DOCUMENTS

▪ Rendez-vous dans l’onglet DOSSIERS, à la page de 
visualisation des dossiers. Affichez la liste des 
documents disponibles dans un dossier spécifique en 
cliquant sur celui-ci.

▪ Cliquez sur le titre d’un document pour en afficher le 
contenu. Celui-ci apparaît alors dans la colonne de 
droite.

Pour avoir des informations sur les différents types 
de documents disponibles dans Eureka, consultez le 
guide d’introduction à Eureka.

2

3

Distinguez les documents issus de veille des documents 
enregistrés manuellement grâce à l’icône de la disquette, 
présente à côté du titre des documents sauvegardés.

À SAVOIR

1

VISUALISATION DES DOSSIERS
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GÉRER 
LES DOCUMENTS
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GÉRER  
LES DOCUMENTS

▪ Un certain nombre de fonctionnalités sont disponibles 
pour vos documents. Rendez-vous dans l’onglet 
DOSSIERS, à la page de visualisation des dossiers.

▪ Affichez le contenu d’un document en cliquant sur son 
titre. Une série d’icônes vous permet alors :

➢ De sauvegarder le document dans un dossier 
ou dans un fichier, si vous disposez de 
l’option de sauvegarde PDF ;

➢ De l’imprimer ;
➢ De l’envoyer par courriel ;
➢ De le verser dans un corpus d’analyse, si 

vous disposez de l’option Analytik ;
➢ De l’afficher en plein écran dans une fenêtre 

pop-up ;
➢ De le traduire ;
➢ D’y ajouter une note. Si vous disposez de 

l’option de publication, cette note pourra être 
importée dans votre publication.

VISUALISATION DES DOSSIERS
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GÉRER  
LES DOCUMENTS

▪ Vous pouvez également appliquer certaines 
fonctionnalités à une sélection de documents 
présents dans vos dossiers. Pour cela, sélectionnez les 
documents en cochant les boites associées. Le 
nombre de documents sélectionnés apparaît alors en 
haut de la liste de documents.

▪ Une série d’icônes vous permet :

➢ De sauvegarder les documents sélectionnés 
dans un autre dossier ou dans un fichier, si 
vous disposez de l’option de sauvegarde PDF ;

➢ De les imprimer ;
➢ De les envoyer par courriel ;
➢ De les supprimer ; 
➢ De les classifier par étoiles ;
➢ De les verser dans un corpus d’analyse, si 

vous disposez de l’option Analytik.

VISUALISATION DES DOSSIERS
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GÉRER  
LES DOCUMENTS

▪ Il vous est possible d’intégrer un document 
électronique externe à vos dossiers si vous disposez 
de son adresse URL, ainsi que les autorisations 
nécessaires à sa reproduction et diffusion. Pour cela, 
dans le dossier en question, cliquez sur le bouton 
« Ajouter une référence ».

▪ Dans la fenêtre pop-up qui s’affiche, entrez l’adresse 
URL du document externe à ajouter. 

▪ Cliquez sur le bouton « Extraire le contexte » pour pré 
remplir les informations sur le document et complétez 
les différents formulaires sur la source.

▪ Lisez attentivement les termes des droits de propriété 
intellectuelle, acceptez-les en cochant la case à cet 
effet, puis cliques sur « Ok ».

▪ Le document externe est intégré à votre dossier.

VISUALISATION DES DOSSIERS

1

2



25

LANCER UNE RECHERCHE 
À PARTIR D’UN DOSSIER
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LANCER UNE RECHERCHE  
À PARTIR D’UN DOSSIER

▪ Vous avez la possibilité de relancer une recherche à 
partir d’un dossier. Cette fonctionnalité permet de 
gagner du temps lorsque vous désirez utiliser les 
mêmes critères dans une recherche que ceux d’un 
dossier de veille médiatique déjà paramétré. 

▪ Pour cela, rendez-vous dans l’onglet DOSSIERS, à la 
page de gestion des dossiers.

▪ Choisissez la veille que vous souhaitez relancer dans 
votre recherche et cliquez sur l’icône de la flèche.

▪ Vous êtes alors redirigé(e) vers la page de résultats de 
recherche, dans l’onglet RECHERCHER.

Pour avoir des informations sur les possibilités 
offertes dans la recherche, consultez le guide 
d’utilisation de l’onglet RECHERCHER.

GESTION DES DOSSIERS

1

2
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ASSISTANCE À LA CLIENTÈLE

DU LUNDI AU VENDREDI

de 8 h 00 à 17 h 00 (HNE)

+1.800.563.5665 ext. 295 

assistance.canada@cision.com

OU CONTACTEZ VOTRE CONSEILLER 

SERVICES CONSEILS

EN SAVOIR PLUS


