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Guide de bonnes pratiques :
gérer ses espaces de stockag

fichiers ? w% ~
|

- Comment trier ses fichiers ?

- Connaitre les alternatives de stockage !

Maintenant que vous avez faitle nettoyage devos fichiers,vous aimeriez que votre espace de stockage
reste propre toute I’année ? Voici quelques conseils pour vous aideramieux gérer vos futurs fichiers.

- Installer de bonnes habitudes :

Tous les jours

v' Je nomme correctement mes documents (cf. conseils de la Cellule archives) ;

v Je range chaque fichier dans le dossier approprié (cf. conseils de la Cellule
archives) ;

v'Je prends soin de positionner les fichiers surles bons espaces de stockage en
fonction de mes usages (Nuage pour les fichiers accessibles en mobilité,
serveur bureautique pour les fichiers finalisés a destination de ma structure) ;

v' Jhéberge les vidéos sur les services dédiés.

Chaque mois

v' Je supprime les brouillons, les doublons et les versions intermédiaires ;
v" Je conserve les versions finales ;
v' Je vide ma corbeille et je nettoie mon disque.

Une fois par an

v' Je vérifie que je suis en conformité avec la réglementation sur les données
personnelles ;
v' Encas de doute, je contacte mon référent RGPD et la cellule Archives.
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Quelques conseils de gestion de vos documents numériques
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Nommez bien vos fichiers pourqu’il soit facile de les retrouver.

» Indiquezladate, I'objet, latypologie, laversion.
» Respectezaumieux lesréglestypographiques (tirets entre les mots, suppression des
motsvides (le, la, des, etc.), espaces et caractére spéciauxa bannir).

Voirla fiche conseil de la Cellule archives (source slre)

Structurez une arborescence de fichiers qui permette de ranger, classer et partager les
dossiers etlesinformations qui entrent et sortent.

Voirla fiche conseil de la Cellulearchives (source sire)

Evitez d’encombrer les serveurs avec vos fichiers personnels :

- Supprimerourangerlesdocuments numérisés du répertoire personnels U:/scans.

- Utiliserle stockage enligne (application nuage dubouquet de services des Apps Education
(accessur Arenaavec vosidentifiants académiques) plutot que surle serveur bureautique.

Stockage des vidéos : privilégier les services de stockage en ligne (PodEduc ou Tubes du
bouquetde services des Apps Education (accés sur Arena avecvos identifiants académiques).

Lancez un nettoyage de disque régulierement poursupprimerles fichiers systéme
inutiles.

Effectuezrégulierement un nettoyage de vos données devenues obsolétes.

Prenezsoin de votre ordinateur : éteignez régulierement votre ordinateur et pourtous les
ordinateurs portables, utilisezune housse avecrenforts lorsquevous le transportez.

Sivous souhaitez engager une réflexionplus largesurlagestion desdocuments électroniques de votre
service, laCellule archives peut vous accompagner dans cette démarche.

Ce document a été élaboré sur la base du guide fourni par le Digital CleanUp Day et contextualisé par la Cellule
archives, la DSI? et la DRANE.
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https://web.ac-toulouse.fr/automne_modules_files/pDocs/public/r35945_61_cel-arch_nommerfichierselectroniques__20180412.pdf
https://web.ac-toulouse.fr/automne_modules_files/pDocs/public/r35944_61_cel-arch_structurerarboresence_20180409.pdf
https://si2d.ac-toulouse.fr/mdp/siteext?url=nuage.apps.education.fr/
https://portail.apps.education.fr/
https://si2d.ac-toulouse.fr/arena/
https://podeduc.apps.education.fr/
https://tubes.apps.education.fr/
https://portail.apps.education.fr/
https://si2d.ac-toulouse.fr/arena/

