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Le bureau numeérique : Labyrinthe ou boussole ?

T e—.
l Projets

-—_——
.

"~ -N;-‘i\'a-.

| Archwes

e o
’);ft'-

e’ S e — ~ e e —

L'écosysteme maitrisé
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| Le syndrome de I'Enregistrer sous... |

Recherche immédiate, sérénité,
collaboration fluide

Perte de temps, doublons,
perte d'information

Ce guide vous livre les 3 clés pour passer du chaos a l'ordre.




Regle N°1: La cabane aux 3 etages
(LAIDOMeSCence) v e o R

Pour éviter 'enfouissement et forcer une ----- ~ A N N

~ . navigation ergonomique, la structure. . . . . . . T SGEEFSE e CTRSSED .

- dune arborescence logicielle doitétre ~~~ _{ o U e et S
limitée a trois niveaux maximaux. -~~~ S o MMl

N|veau3 Classement Sequentlel ou 7 A
Themathue (Lesfewlles) - G



Le cheminement logique en action

Niveau 1 § Niveau 2 | Niveau 3

&

Dossier par Année civile
(ex: 2025, 2026)

O01_COMPTABILITE_VENTES #g -

%, Dossier par Statut
12_DEVIS_ET_OFFRES (En_Attente, Accepte)

. Q(, ~ Le principe d'extensibilité. Une bonne hiérarchie grandit
°< avec |'organisation sans jamais s'effondrer.
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La matrice des caracteres : Autorisé vs Interdit

Le Feu Vert (Les Permis) Le Feu Rouge (Les Bannis)

_es 26 lettres de I'alphabet (A-2) X Espaces vides (L'ennemin®1)
_es 10 chiffres (0-9) e » Caracteres accentués (¢, a, ¢, €)

_e tiret bas (_ ) pour remplacer les espaces % Caracteres spéciaux (?;/!*"<>|)
_e trait d'union ( -)
_e point (. )

@ @ @ ® @

La casse (majuscule/minuscule) est ignorée par le systéme. Choisissez une norme et tenez-vous-y ! =~



Le super-pouvour du Zero et de [a Date ISO

01_artiste
02_artiste
10_artiste £,
1 artiste /£

Numerotatlon Le pnnmpe de la constante. Ajoutez toujours un “0” devant Ies chiffres %
simples pour garantlr un tri chronologuque informatique infaillible. S

B i s

La Date Maglque Format AAAA MM- JJ (ex 20260415). Placée au tout debut du nom, elle force %ﬁ
le systeme d'exploitation ¢ a classer chronologuquement peu |mporte Ie dossuer d’enregistrement. %
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------ Le Classement Physique ! - Le Classement Conceptuel - -
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--------- (UArborescence) - - - - - - - - - - - - - - - (Les Mefadonnees)- R
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L|m|te Ia recherche a«ousetrouvela - | - Etendentla recherche Vers une recuperatlon |
~_ bonne boite ? ». C'est un cheminement . = . ! = basée sur le contenu. Peu importe oU se
& chronologique et spatial rigide. el trouve le fichier, il vient a vous.
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court | | Significatif | | Unq | Zéro Brujt |
 ~mietique | Eliminer 1€S '
Qui: L9 5 Qont capturer | synonymes, déte A“.C“”
| Non: | I'essence du | flottants. choisit /i fMinant (e
Dépaﬂemem'de' t dOCl{ment, pas 1 «\Voiture ».OU A E’:lbn')' ducune
| \a \og'\st‘\que— . Un détail trivial, | o« A‘“omom\e A \ bl
Tnternationd® i pas les deu* Ambigué




Le Raccourcl Métadonnées=
Mots-clés courts, uniques, sans artlcles
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