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Qu’est-ce que la gestion documentaire ? 
La gestion documentaire permet de conserver dans Pégase les documents imprimés. Vous pouvez 

aussi ajouter tout document souhaité (par exemple les conventions de stage, les compte-rendu de 

réunion, …). 

Selon les modules, la gestion documentaire est commune à tous les éléments ou est spécifique à un 

élément. Par exemple, pour les bordereaux d’envoi, ceux-ci sont répertoriés dans le même dossier 

nommé Bordereaux d’envoi. Par contre, pour les conseils d’administration, chaque conseil a son 

propre dossier nommé par la référence du conseil (par exemple CA-2024-09-1). 
 

Remarque 
Tous les modules n’ont pas de gestion documentaire. 

 

 

Comment accéder à la gestion documentaire ? 
Modules de la section Réunions : Dans la vue en ligne, cliquez sur le bouton         de chaque 

élément (). Chaque élément a son propre dossier (par exemple CA-2024-09-1 - ). 

 

 
  

 

 
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Modules Découverte des formations post-collège, Examens blancs et épreuves communes – 
Organisation des épreuves, Stages en milieu professionnel, Tableaux de suivi : A la fin de la page 

de gestion (). Chaque élément a son propre dossier du nom de l’intitulé de l’élément (par exemple 

Stage des 3ème 1 - ). 

 
 

Modules Autres personnels, Classes, Professeurs, Intervenants extérieurs, Instances de 
l’établissement, Absences des personnels, Attestations, Bordereaux d’envoi, Registre du 
courrier entrant, Registre du courrier sortant, Gestion des élèves entrants, Gestion des 
élèves sortants, Saisie de courriers, Ordres de mission, Accueil de stagiaires, Demandes 
d’aménagements d’épreuves : Bouton spécifique (). 

  

 

 

 
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Fichiers acceptés 
Vous ne pouvez pas déposer n’importe quel format de fichier dans la gestion documentaire. Seuls 

les formats suivants sont acceptés : 

- Fichiers Microsoft Office : Word, Excel, PowerPoint. 

- Fichiers OpenOffice et LibreOffice : Texte, Tableur, Présentation. 

- Fichiers images : PNG et JPG. 

- Autres types : PDF, RTF, CSV, TXT. 

 

 

La corbeille 
Chaque établissement dispose d’une corbeille (). Elle est commune à tous les modules. Elle 

fonctionne comme celle de Windows : quand vous supprimez un document, celui-ci est transféré dans 

la corbeille ; pour le supprimer définitivement, vous devez le supprimer dans la corbeille. 

 
 

 

Visualiser, télécharger, déposer un document 
Pour visualiser un document : 

- cliquez sur le fichier puis sur le bouton          (). 

ou 

- double-cliquez sur le nom du fichier. 
  

 
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Remarque 2 
Certains documents ne peuvent pas être directement visualisés depuis votre navigateur. Vous serez 

alors invité(e) à le télécharger afin de le visualiser sur votre ordinateur. 

 

Pour télécharger un document : 

-  cliquez sur le fichier puis sur le bouton          (). 

ou 

- faites un clic droit sur le document et cliquez sur Télécharger. 
 

Pour déposer un document dans la gestion documentaire d’un module ou d’un élément : 

- cliquez sur le bouton          () et suivez la procédure. 

ou 

- glissez le document sur la gestion documentaire. 

 
 

 

Les boutons de la gestion documentaire 
Revenir au dossier précédemment visité. 

Aller au dossier après. 

Revenir au dossier parent (quand vous êtes entré(e) dans un dossier). 

Créer un dossier. 

Ouvrir le dossier ou le fichier. 

Déposer un ou plusieurs fichiers dans la gestion documentaire. 

Télécharger un fichier. 

   
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Renommer un fichier ou un dossier. 

Supprimer un fichier ou un dossier. 

Copier un fichier ou un dossier. 

Couper un fichier ou un dossier. 

Coller un fichier ou un dossier précédemment copié ou coupé. 
 

 

Remarque 3 
La gestion documentaire de Pégase comprend aussi un menu contextuel par clic droit : cliquez sur 

un fichier ou un dossier puis faites un clic droit ; un menu contextuel apparaîtra avec des actions 

possibles. 


