ORCGANISER
E ESPACE
IISTRATIF
ETAPES

DESENCOMBREZ VOTRE BUREAU

CLASSEZ VOS DOCUMENTS DE FACON LOGIQUE

CREEZ UNE ROUTINE QUOTIDIENNE

NUMERISEZ ET DEMATERIALISEZ AUTANT QUE POSSIBLE

REVISEZ REGULIEREMENT VOS PROCESSUS




DESENCOMBREZ VOTRE BUREAU

Gardez uniguement ce qui est essentiel

CLASSEZ VOS DOCUMENTS DE FACON LOGIQUE

Utilisez des dossiers étiquetés et catégorisez-les par sujet

CREEZ UNE ROUTINE QUOTIDIENNE

Consacrez chaque jour un moment a |'organisation et

a I’archivage de vos documents

NUMERISEZ ET DEMATERIALISEZ AUTANT QUE POSSIBLE

Utilisez des outils en ligne pour stocker vos documents

de maniére sécurisée

REVISEZ REGULIEREMENT VOS PROCESSUS

Revoyez chaque mois votre organisation pour y apporter

des améliorations

Une bonne organisation de votre
espace de travail est la cle pour
étre plus productif et réduire le
stress lié a la gestion
administrative

inova conseil



