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Les nouvelles technologies comme les iPhones ou les scanners mobiles ont crA©A®© un nouveau
type de libertA© : la libertA© de travailler de presque n'importe 0Al,A et donc depuis chez soi.
Cependant, cela na[J[Jest pas toujours A©vident. Il existeA quelques astuces insolites pour faire de
son bureau A domicile un endroit propice et productif pour travailler, nous enseigne
Klaus Schulz, Manager Product Marketing EMEA - PFU Fuijitsu.

Les bureaux A domicile permettent de travailler indA©pendamment et avec souplesse,
mais ils exigent aussi une certaine discipline, ca[jjest-A -dire un espace de travail ordonnA®©. Ainsi,
il convient da[J0agir avant que les papiers ne commencent A sa[JJempiler jusqua[Jau plafond ! Il

faut viser, dA”s le dA©but, un bureau sans papier. En bref, se dA©barrasser de la papeterie inutile
|

En effet, 1a[Jenvironnement de bureau A domicile peut influencer la productivitA©. Il convient
daJA©viter le dA©sordre avant qu'il ne commence. Chacun a entendu parler du Feng Shui,
philosophie orientale dans laquelle le dA©sordre influe sur le moral. Da[J[JoA? la nA©cessitA© de
bannir le chaos de son bureau : en jetant les choses dont on na[J[Ja pas vraiment besoin comme des
souvenirs de salon professionnel ou des prospectus ; en demandant des factures A©lectroniques
chaque fois que possible ; mais encore, en scannant immA©diatement tout document papier puis
en sa[JJen dA©barrassant dA©finitivement.

FUJITSU

Les informations importantes doivent Aatre scannA©es le plus vite possible, de mgniA"re lisible et
archivA©es de telle sorte quafjon puisse les retrouver rapidement. Avec cette mA©thodologie, on
se prA©serve da[JJun mal de tA2te plus tard et on gagne surtout du temps.

Il est vrai que IéDQon met plus de temps A trouver un document papier que son
A©quivalent numAO®©rique. Selon le Gartner, il faut en moyenne 18 minutes pour localiser un
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document papier, et selon ARMA International (association 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© au document pour que celui-ci sa[J[Jaffiche A 18[JJA©cran en quelques secondes.

Mais, si le A« zZA©ro-papier A», ca[JJest bien, personne ne veut pour autant remplacer un
dA©sordre physique par un dA©sordre numA®©rique. Si l1a[JJon 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 fichiers PDF, MicrosoftA®
Word, Excel et PowerPoint, et des liens directs vers les services en ligne comme Google DocsA®,
EvernoteA® et SalesForce.comA® ; ou l&[]JintA©gration directe dans les processus mA®tiers.

Enfin, il y a une multitude de raisons de sa[[Jorienter vers le A« zA©ro-papier A» . Le
courrier A©lectronique, par exemple, est aujourd'hui devenu I'outil standard pour A©changer des
informations. Ainsi, on peut travailler beaucoup plus efficacement si les documents dont on a
besoin, sont tout de suite prA2ts A A2tre envoyA©s. Cela suppose de les sauvegarder directement
dans le format numA®©rique. Et, si l1a[J[Jon aime la mobilitA©, le stockage numA®©rique est un must.
A[ I'aide des dispositifs mobiles comme les blocs-notes des portables ou des smartphones, on aura
toujours A sa portA©e les informations dont on a besoin. En mA2me temps, 18[JJA©tablissement
de processus numA©riques aidera A rA©duire les dA©penses rA©sultant de Ia[JJutilisation du
papier (imprimantes, affranchissement, stockage) et sera un geste important pour I'environnement.

ConcrA"tement, quatre gestes sont A retenir pour se crA©er un espace de travail A
domicile ordonnA© et productif :

1. Faire le choix dajJun_bureau sans papier ;

2. VAorifier que sa solution de scanner est la plus adaptA©e A ses besoins (stockage,
rA©cupA©ration, etc.) ;

3. Examiner ses fichiers papier, faire le tri et jeter imm:&@diatement ceux inutiles ; et limiter autant
que possible le flot de papier A travers des factures A©lectroniques et le dA©sabonnement aux
catalogues et courriers indA®©sirables ;

4. Sa[Jassurer que son matA©riel de numA®risation soit toujours A portA©e de la main, afin de
crA©er des automatismes et de gagner du temps.

Alors, prA2t A ranger votre espace de travail et A passer au A« _zA©ro-papier A» ?
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