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Créer et partager un dossier dans ShareDocs 
 

1. Se créer un compte sur https://humanid.huma-num.fr/ 
 

Cliquez sur « Créer un compte Huma-Num ». 
 

2. Une fois votre compte créé, connectez-vous en cliquant sur « Se 

connecter avec Huma-Num » 
 

 
 

3. Choisissez le service ShareDocs et cliquez sur « Accéder » 
 

 
 

https://humanid.huma-num.fr/
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4. Créez un « Répertoire » ou un « Dossier » en cliquant sur « Nouveau 

Dossier »  
Choisissez un nom puis cliquez sur « OK » 

 

 

 

 

 

5. Ajoutez des documents au nouveau dossier  
5.1 Déposez les documents dans la fenêtre ouverte 

 

 

5.2 Téléversez un document dans un dossier 

 

 

6. Partagez un dossier avec d’autres utilisateurs 
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Un clic droit sur le dossier vous permet d’accéder à un menu déroulant. Choisissez 

« Partager » -> « Avec utilisateurs » 

 

 

 

! Vos collègues doivent également se créer un compte sur sharedocs pour être eux-mêmes 

utilisateurs et avoir le droit de télécharger, modifier ou envoyer des documents. 

 

6.1 Recherchez vos collègues ou partenaires de projet dans la liste des utilisateurs 
 

 
 

En cliquant sur la loupe, vous ouvrez un champ de recherche. 
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Tapez le/les noms de vos partenaires. Sélectionnez les noms souhaités et cliquez sur OK. 

 

 

  
 

 

 

6.2 Donnez des droits sur les documents à vos partenaires 

 
Dans l’onglet « Permissions », cochez les droits que vous souhaitez donnés puis cliquez sur 

« Enregistrer » 

 

 
 

7. Votre dossier est maintenant partagé  
 

 
 

Ce logo indique que votre dossier est partagé avec d’autres utilisateurs. 
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Votre dossier apparaît dans l’arborescence de « Mes fichiers » mais aussi dans « Mes 

documents partagés ». 

 

 


