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Que la[jJon travaille de chez soi ou que la[JfJon soit sur le point de le faire, IeAA passage au
numA®©rique avec un scanner personnel efficace sa[jJavA“re de plus en plusA indispensable. Voici
donc quelques conseils de PFU Fujitsu pour passer A [a[JJA "re du zA©ro papier intelligent.

FUJITSU

Conseil 1 &[] Adopter le reflexe de numA®©riser tous ses documents papiers

>

On met plus de temps A trouver un document papier que son A©quivalent numA®©rique. Selon le
Gartner, il faut en moyenne 18 minutes pour localiser un document papier, et selon la[JJassociation
ARMA International, leader sur les questions de gestion des informations, jusqu'A 20% des
documents papier se perdent, irrA©mA®©diablement. Et pourtant, une fois les fichiers papier
numA©risA©s en fichiers PDF consultables, il suffit simplement de taper un mot associA© A son
document pour qua[]fil sa[Jaffiche A 1aJJA©cran en quelques secondes.

Conseil 2 &[] Se dA©barrasser du papier

Mais cela va au-delA de la simple numA®©risation. Il ne faut pas avoir peur de jeter tout ce dont on
na[JJa pas vraiment besoin et de se dA©barrasser de la papeterie inutile ou des souvenirs de salons
professionnels qui encombrent son bureau. Il faut prendre dA©sormais |a[JJhabitude de
numA®©riser les documents dont on a besoin, puis de les dA©truire si on le peut. Quant aux

images, elles peuvent A2tre sauvegardA©es dans le Cloud par exemple, ce qui permet da[]Jy avoir
accA”s depuis n'importe quel ordinateur, en un clic.




4 astuces pour optimiser son espace de travail et A2tre plus productif
https://www.info-utiles.fr/modules/news/article.php?storyid=16417

Une fois toutes ses donnA©es importantes stockA@es sur son ordinateur, retrouver des
informations devient un jeu d'enfant. Enfin, il faut A%tre malin en demandant des reA8us
A®©lectroniques et en se dA©sabonnant de tout catalogue ou courrier inutile pour A©viter les piles
de papiers

Conseil 3 - Ne garder sur son bureau que les objets importants

Si on utilise la perforeuse quafjjune fois par semaine, il faut la mettre dans un tiroir et ne garder
par contre, A portA©e de main, que son scanner, afin de convertir ses documents en format
Ao©lectronique au plus vite. En effet, sa[JJassurer que son matA©riel de numA®©risation soit
toujours A portA©e de main permet de crA©er des automatismes et de gagner du temps.

Conseil 4 - Choisir la solution adaptA©e A ses besoins

Le zZA©ro papier, ca[J[Jest bien, mais personne ne veut remplacer un dA©sordre physique par un
dA©sordre numA®©rique. Si on ne dispose pas de la bonne technologie, le classement, mA2me
A©lectronique peut devenir une affaire dA©sordonnA©e. Heureusement, grA¢ce aux nouveaux
outils de productivitA© inclus avec la plupart des scanners derniA"re gA©nA®©ration, il suffit
dA©sormais da[jJappuyer sur un bouton et de sA©lectionner ce que la[JJon veut faire avec son
document numA®©risA© : crA©er des fichers PDF, MicrosoftA® Word, Excel et PowerPoint, et des
liens directs vers les services en ligne comme Google DocsA®, EvernoteA® et SalesForce.comA® ;
ou la[intA©gration directe dans les processus mA®©tiers.
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