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LE NUMERIQUE

0 COMMENT ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES,

0 OU ET COMMENT STOCKER DES DONNEES,

1 QUELLES SONT LES BONNES PRATIQUES ?
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Lorsque lI'on évoque le stockage sur le cloud,
un webinaire Zoom ou Teams ou un exces de
pieces jointes, difficile d’'imaginer la pollution
qui se cache derriere ce qui fait désormais
partie de notre quotidien.

Et pourtant, lorsque I'on sait que le numérique
en 2020 représentait 2,5 % de I'empreinte
carbone annuelle de la France et 10 % de sa
consommation électrique annuelle,

sans action, les émissions de gaz a effet de
serre pourraient augmenter de plus de 45 %
d'ici 2030.

Parce qu'il faut bien commencer quelque part,
voici quelques réflexes simples pour adopter
I'’écologie numérique dans votre travail :



ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES
&3 LA MESSAGERIE

/

|
N |
|

Le stockage d’'un couriel pendant un an équivaut a Th de consommation d’'une ampoule
25W. Avec 300 milliards de mails envoyes par jour, je vous laisse calculer le nombre d’heures
et la consommation d'energie que cela represente !

Les bonnes pratiques pour limiter I'impact sont alors de :

. Réduire le nombre de courriels entrants et sortants

Régulierement nettoyer la messagerie.

. Mettre en place des partages.

Privilégier I'écriture au format texte brut et rédiger une signature plus sobre.
Limiter la taille des pieces jointes.

mmoQO® >

Limiter les pieces jointes.
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ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES
LA MESSAGERIE

B\

- Les échanges par courriels peuvent éire chronophages :

» L'expéditeur : il attend une réponse de votre part. Il peut vous envoyer une relance. Cette
relance aura pour effet de doubler (voire plus) votre nombre de courriels en attente de
traitement.

+ Le destinataire principal : il est submergé de messages. Il consacre un temps de plus en
plus important a traiter les nombreux messages qu'il recoit et doit envoyer.

» Les destinataires en copie : ils sont pollués par des informations ne les concernant pas
forcement directement. N’etant pas en destinataire principal, c’est de I'informatif et non en
attente d’'une reponse.

Les bonnes pratiques professionnelles pour limiter I'impact sont alors de :
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ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES
LA MESSAGERIE

3

A. Reduire les courriels enirants et sortants :

v Eviter les envois groupés pour éviter les réponses multiples,

v Cibler une seule personne et ne pas forcément répondre a tous

v Prendre le temps pour répondre, ne pas répondre a chaud
pour éviter I'effet ping-pong,

v Utiliser les outils collaboratifs (TEAMS ou ALFRESCO) pour échanger
en direct (conversation) ou en visioconférence,

v Créer des équipes pour travailler collaborativement sur un document ou sur des
sujets classés dans des Canaux,
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ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES
LA MESSAGERIE

A. Comment reduire les courriels entrants et sortants :

Quand l'on recoit un courriel indirect il est possible de :
v Choisir de s'abstenir de répondre ou décrocher son téléphone,
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ENVOYER DES MESSAGES MOINS ENERGIVORES
LA MESSAGERIE

(van,
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B . Régulierement penser a faire du ménage dans sa messagerie
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=, B. Faire le ménage dans sa messagerie

\\;,,;,,\ Vj i

v filtrer les courriels par date puis supprimer les plus anciens,
v diminuer le temps de conservation des messages

Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous Rechercher X

MNouveau message

Répondre Rép. 4 tous Faire suivre Supprimer Spam - b Actions = 200 sur 15325 mails Lire
¥ Dossiers de mail SOt e (3 oe &P Objet Dossier Taille
> Réception (1166) v O 4/11/2009
> E: Envoyé |:] - 4 14/12/2009

@ Brouillons (449) |:I ® [ ] VMware Cus Account successfully created - The following VMware Account has been successfully created Réception 2 ko 16/12/2009
[=* -
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% B. Faire du ménage dans sa messagerie :

v Filtrer les courriels ayant des pieces jointes puis supprimer soit la piece jointe, soit les 2 ;
courriel + piece jointe.

Procédure :

 Cliquer sur la petite loupe a droite du champ "Recherche"

¥ universiTe
SAVOIE

0 0 - () orence Ue- analeilles
EiltiediesimailsYavangunelsiccelicintelen = BRY  rorence et

Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous

MNouveau message Répondre Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam @ v 4& v Actions ¥ 200 sur 15326 mails Lire plus d'informations .| Affichage °

] P 1 ‘@ ® 7 @? Objet Dossier Taille Recu

> I!l Réception (1166) - D L ] - DRFE [personnels-iatos] Télétravail : expérimentation de tiers lieux équipés - Mesdames, Messieurs, Dans le cadre d Réception 92 ko 9:54

-~

¥ Dossiers de mails
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Dans Filtre avancés,
 choisir "Pieces jointes..."

- puis sélectionner le format
souhaité par exemple" PDF"

» Dans la liste des courriels qui
s'affiche, filtrer par taille pour
supprimer ou enregistrer sur un
lecteur réseauv ou support externe
(disque dur, clef usb) les pdf que
vous désirez garder.

?:‘ UMNIVERSITE
SAVOIE
MONT BLANC

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous

Rechercher :

Nouveau message Répondre Rép. 4 tous Faire suivre

DPT@.T De

Filtres de base
D a une piéce jointe
D est marqué

D est Mon lu
Filtres avancés
Requ de... h |
Envoyé .. v |
Date d'envoi... - |
e

Etat.. -

Marque... -

| Taille... -
| Dossier... b

4= Rechercher 4

Supprimer

&2 Objet

Spam

Auc
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s B. Faire du ménage dans sa messagerie

v Procédure pour filtrer les
courriels par taille :

Dans Filires avancés,
» choisir " Taille..."
» Puis indiquer un chiffre en Mo.

» Supprimer ensuite le résultat issu
de volre filtre,

Mouweau message

Filtres de base

D a une piece jointe
D est marqué

D est Mon lu
Filtres avancés
Regu de... hd |
Envoyé 3. hd |
Date d'envoil.. b |

Piéces jointes...

o | Taille... |

'| e o
1

Etat...

'J est plus grand que... P 3 :| MD|T|
. l -

- | est plus petit que... _P-—D@

hMargue...

v
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«s B.Faire du ménage dans sa messagerie -

v meftre en place dans la boite de réception des dossiers

de classement et des partages. u UNIVERSITE
SAVOIE
Par exemple, dans une boite de réception il est possible MONT BLANC

créer un dossier puis de le partager avec un ou plusieurs

collaborateurs.trices. La personne ayant des droits d'acces Mail (ontacts Cale
a ce répertoire pourra traiter les courriels que vous aurez

fait glisser dans le dossier. Nouveau message

Quand un nouveau courriel non ouvert arrive dans le ¥ Dossiers de mails

dossier partagé, le collaborateur en est informé par le

changement d'apparence du nom du dossier qui s'affiche L J ;i; Réception (1163)

en gras suivi du chiffre 1.

N A traiter (1)
FE brouillons

ﬂ Commission site Acy



C. Meitre en place des partages dans sa messagerie

v Partager son ou ses agendas de sa messagerie Partage avec les personnes d'un méme service
permet de visualiser leurs disponibilités.

Mail Contacts Calendrier Taches Prétérences Rendez-Vous

Nouveau rendez-vous Supprimer i v @ Aujourd'hui 4 [9/10-13/10| mp Jour Sem
¥ Calendriers c 2023 Lun 9 Oct Mar 10 Oct Mer 11 Oct Jeu 12 Oct

[w] B calendrier TEletravail F

| J— T

N TELETRAVAIL

=)

v |— _I DM groupe Projets

4
4

- 3 1
’7 @ Calendar de 00 B 5:00 £
,7 _&’i Calendar de v 8:30 ks ;'
| | g5 calendarde 09:00 | a0n. £ 200 Point S—— - 2:00 J
Y —— Rérmion T
|— _I Evento Disim ’ | 4
[T Teams calendar 10:00 ga0:00 - Iw:ze
|_ g Corbeille : 10:30 &
" 11:00 § PE e e, i
r @ Calendar de A | 11:00 (8 11:00 &5 ]
& ; EAMS] [TEAMS] Point
|_ [i Calendar de 12:00 [T h s %
Midi 1

|_ @ Calendar de
|— @ Calendar de [



D. Privilégier I'écriture et signature au format texte simple

w SAVOIE
MONT BLANC

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous

Envoyer * Annuler Modéles de mail * Enregistrer le brouillon E‘f;, Opticns@

Expéditeur : | Compte principal (Florence De-Chanaleilles <florence.de-chanaleilles@univ-sm|
|A—| 1 Format texte simple

TR | J Signature

Sujet: . Afficher Cai

| Joindre = | Remargue '.DQ;..'-";'OL'-:'.'G-"E un ou plusieurs jicniers d ce mati, i vous suffit de (es

1' Priorité haute

@~ Priorité normale

Ecniure et signature au format TEXTE SIMPLE
4 Priorité basse

4+ Demander un aco

Florence de CHANALEILLES

Cheffe de projets collaboratifs - Tutorats des personnels
D irecfion du N umerique

Bureau B23

Polytech Annecy -5 chemin de Bellevue

74940 ANNECY

+ 33 04 5009 24 88




Ecriture et signature au format HTML

":? UNIVERSITE
SAVOIE
MONT BLANC

WET Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous
Envoyer * Annuler Modéles de mail * Enregistrer le brouillon 3‘;; Options @
Expéditeur : | Compte principal (Florence De-Chanaleilles <florence.de-chanaleilles@univ-smi 0["_0”"“31 HTML ] {hj
— 1 Format texte simple
A |
‘ Ce- | _ ﬂ‘b Signature
Sujet : . Afficher Cdi
‘ Joindre W | Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers a ce mail, il vous suffit de les
| 1’ Priorité haute
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S @— Priorité normale

Voici I'écriture et la signature au format HTML . # Priorité basse

o Demander un accusé de

Florence de CHANALEILLES
Cheffe de projets collaboratifs - Tutorats des personnels
. Direction du Numérique
e AN Bureau B23
_I Polytech Annecy -5 chemin de Bellevue
UNITA 74940 ANNECY

+33 04 50 09 24 88




E. Limiter la taille des pieces jointes

a) Pour les pieces jointes de taille importantes supérieures ou = TMo privilégier le transfert par un
dépot sur la plateforme FILSENDER (Partage de fichiers volumineux dans I'Intranet)

Y FILESENDER

par RENATER

» puis envoyer simplement le lien par messagerie aux destinataires du message.

b) Compresser vos fichiers avant de les envoyer en piece jointe :
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Comment connaitre la taille d'un fichier

E. Limiter la taille des pieces jointes

» Clic droit sur le fichier
« Choisir "Propriétés"

La taille du fichier s'affiche

@ Le numérique.pptx X ‘

Genéral  Sgcuritd  Délaills  Versions précédentes

L
HL Le numéanque pptx |
Type du fichier : Présentation Microsoft PowerPoint { ppix)
S ouvre avec | E PowerPaoint Modifier...
Emplacement: Ddvers\PROJE TS\Presentation formation sobnéte numengue
allle 2.74 Mo (2 875 927 octets)
Sur disque - 2.74 Mo (2 B79 488 octats)
Créé le lundi 9 octobre 2023, 13:25:17
Madifié la marcredi 11 octobre 2023, 084217
Demier acces le Aujourd hui 11 octobre 2023, il y 3 8 minutes
Attribists - [ ILecture seule [Jcache Avance..

Annuler Apphquer



E. Limiter la taille des pieces jointes

Comment compresser un fichier :

v Clique droit sur le fichier

v Puis choisir une compression .

Ouvrir
Nouveau
Imprimer
Afficher
Open with Sublime Text
/ Rechercher des programmes malveillants
7-Zip
CRC SHA

# Convertir au format Adobe PDF
B2 Créer et partager un fichier PDF Adobe
= Combiner des fichiers dans Acrobat...

M Edit with Notepad ++
E-’Partager
Quvrir avec

& Compresser vers Le numérique.zip"

& Compresser vers Le numerique.pa”

@ Compresser vers Le numeérique.7z"

& Compresser vers
PowerArchiver

Restaurer les versions préecedentes

Envoyer vers




E. Limiter la taille des pieces jointes

Taille du fichier compressé :
v'Vue dans l'explorateur Windows

LD RN RAEFEF LR DR OW et T el e B e RA e R ™ Rl I 1 1 v e L S S A 0 IS5 0 T RISl s

¥ le numérique.7z 11/10/2023 16:59 PowerArchiver 72 .. 4233 Ko
@] Le numérique.pptx 11/10/2023 16:36 Présentation Micr... 4 364 Ko
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COMPARATIF

Fichier non compressé

@ | Propriétés de § Le numérique.pptx

Géneral Saecunté Détails  Versions précédentes

i
HL' Le numérique_pptx
Type du fichier Présentation Microsoft PowerPoint ( pptd

S'ouvre avec E PowerPoint Modifier...

Emplacement DA\divers\PROJETS\Présentation formation sobniété numengue

Taille 468 318 octets)

Sur disque : 4 26 Mo (4 4638 736 octats)
Creéle: lundch 9 octobre 2023, 132517
Modifié | mercredi 11 eciobre 2023, 16:36:11

Dernier accés le Aujourd'hui 11 octobre 2023, il v a 35 minutes

Attributs : [ ILecture seule [[1cache Avance..

E Annuler Appl

Fichier compressé

Geénéral Sécunté Détails Versions précédentes

Type dpfichier :

Souvre avec |

Emplacement:
Taille

Sur disque

Créé le:

Modifié |a :

Dermer acces la |

Arnbuts

Le numériqua_7z

Powarirchivar 72 Fila {.72)

| PowerArchiver 2019 Modifier..

DA\dwers\PROJETS\Présentation formation sobnété numéngue

o)== oees

4,13 Mo (4 337 664 oclets)

mercredi 11 actobre 2023, 16:55: 34
marcredi 11 octobre 2023, 16:59:35

Aupourd hwi 11 octobre 2023, il v 3 & minutes

[ JLecture seule

[ ]Cache Avance..

£



Comment supprimer la piece jointe avant de répondre "a tous":

Mail Contacts Calendrier ‘“ Taches Préférences Rendez-Vous Rechercher X

Fermer | Rép. 3 tous Faire suivre Supprimer Spam & b c?‘ v Actions ¥

[em;&] L'USMB recrute

Expéditeur : 'Z::Empluis—requEat@univ—savnie.fr:} de la part de '._:"Recrutement Biatss" *:recrutement.biataa@univ—Emb.fr}:}

A [ "emplois” <emplois@univ-smb.fr>

I
2023 _PAC_Gestio... d'accuell F-H.pdf (237.2 ko) Télécharger o

Bonjour,

L'Université Savoie Mont Blanc recrute :



Consulter les disponibilités d'une personne utilisant le calendrier
de la messagerie Partage.

» Simuler la création d'un rendez-vous dans le calendrier,
« puis cliquer sur Plus de Détails pour afficher la fenétre ci-dessous.

Envoyer Enregistrer Fermer ,ﬁ? — g, Options ¥ o Création lien Rendez-vous .I Rejoindre la réunion

Expéditeur : | Compte principal (Florence De-Chanaleilles <florence.de-chanaleilles@univ-smb.fr=) - |

Sujet :

| Participants : | |"thomas simarik’ <thomas.simarik@univ-smb.fr> X ) Indiquerlradresseide;votreicornrespondantisans;rienivalider o Afficher facultatif

Suggérer une heure
| Endroit : | Afficher I'équipeme
Suggérer un emplacement

Début: | 11/10/2023 | 1300 gﬂﬂk Apresjayoirrverifierruneiperiode) libreidansivotreiagendaiindiguerles e Répéter : | Aucune M
Ein:  11/10/2023 W_ dateﬁ’ etiheures;a \ﬂeﬁifleﬁ dans I:ag_enda devotre G‘Qﬁﬁe‘s‘pﬂ_ndant Rappel : | 30 minutes avant

v | Configurer

o The time you have selected for this appointment is in the past.

Affichage : (] Liore | (B catendrier v] O prive Lesicréneauxidisponibles dgp_s llagenda o [ Mail (florence.de-chanaleilles@univ-smb.r)
de)votre correspondantisiaffichent

N

0 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12

Tous les participants ------- ----

‘ florence.de-chanaleilles@univ-smb.fr ------------

| ‘ A d llthomas.simarik@univ—smb.fr m --
& |

Planificateur Masquer a

13

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

l_ Libre |— Chémé . Occupé |— A confirmer l_ Inconnu . Hors du bureau



F. limiter les pieces jointes en utilisant
les outils collaboratifs

Dans les espaces collaboratifs : ALFRESCO & :,L

Comment copier et envoyer un lien aux destinataires de votre message vers un document
enregistré dans Alfresco :

* ouvrir voire document,
« copier le lien situé dans le menu a droite du document,
- puis envoyez le lien par messagerie au destinataire afin qu'il puisse consulter, et ou télécharger le fichier.

¥ Partager
| http5:Hespaces—cnlIabnratifs.grenet-frfsharefpagefsitefalfrescn—tesﬂdncument—do




F. limiter les pieces jointes en utilisant
les outils collaboratifs

Avutre plateforme de communication et de travail collaboratif : TEAMS g v e

v'Copier et envoyer un lien vers un document dans TEAMS .

A partir d'une équipe

Q_ Rechercher

Agté < Toutes les équipes General Publications w Bloc-notes pour le per... Reflect PDF 3 de plus v + (1 Démarrer une réunion = v
2
L J
| @ v &= Modifier en mode grille @@ Ouvrir ¥ £ Partager »C 1 sélectionné(s) = Tous les documents Y ®
.onversation
Fy
i Documents > General
Fquipes
FLO et CAT
m i Nom ° Modifié ~ Modifié par -+ Ajouter une colonne
Devol Général
énéra N . . . . . .
B Essai sur questionnaire formations DN.xls 9 décembre 2022 SharePoint App
_ Test2 O Ouvrir >
Calendrier Essai.xlsx e aarePoint App
Apercu
QD [51  M500_20_exos_toutes fichesProj.pdf atherine Adloff
REEEl Partager
3 lol  Palette Outils numériques. étudiants.pdf r Copier le lien w orence de Chanal...
Fichiers

lal  teams_fonctionnalites_v2.pdf ‘ Obtenir un lien que les autres personnes peuvent utiliser pour accéder a I'élément sélectionné



F. limiter les pieces jointes en utilisant
les outils collaboratifs

v TEAMS avutoriser une personne extérieure a votre équipe a consulter un document :

[ ]
Microsoft Teams

[ Nom v~ Modifié Modifié par

.

B3| Essai sur questionnaire formations DN.xIsx 9 décembre 2022 SharePoint App

Quvrir >
Apercu
o) M500_20_exos_toutes fichesProj.pdf - atherine Adloff
X

=) Palette Outils numériques. étudiants.pdf Copier le lien

Partager I'éléme

o) teams_fonctionnalites_v2.pdf Convertir en onglet orence de Chanal



F. limiter les pieces jointes en utilisant
les outils collaboratifs

v TEAMS autoriser une personne extérieure a votre équipe a consulter un document :

Partager "Essai.xlsx” & o X

K iﬁ‘\ Nom, groupe ou e-mail V2%

@ Ajoutez un message




v TEAMS autoriser une personne extérieure a votre équipe a consulter un

document :
. Paramétres de partage 0 g

Essai.xlsx

Partager le lien avec

Personnes dans Université S...ie Mont Blanc
, , Partager avec des personnes dans Université S...ie Mont Blanc,
Autorisations appliquees par defaut sur compte d organisation requis —_
un document dqns Teqms' Personnes ayant déja l'accés ©
Les membres de I'équipe peuvent
modifier Ies dccumenis. Personnes de votre choix @

Autres paramétres

& Peut madifier N

©



v TEAMS autoriser une personne extérieure a votre équipe a consulter un

document:

Modifier les autorisations appliquées sur un fichier :

Général Publications Fichiers ~  Bloc-notes pour le per.. Reflect PDF 3 de plus ~ +

« | Paramétres de partage
Essai.xlsx

©
X

Partager le lien avec

» monde (0
monade ()

Personnes dans Université S...ie Mont Blanc @

Personnes ayant déja l'accés @

Personnes de votre choix

Partagez avec des personnes spécifiques que vous choisissez @
a l'intérieur ou a I'extérieur de Université S..ie Mont Blanc, a

I'aide de leur nom, de let eur e-mail.

groupe

Autres paramétres

73 Consultation possible | v |

Peut modifier
Apporter des modifications

| Consultation possible
Impossible d'apporter des modifications

R — e’ |




v' Teams organiser une Conversation avec 1 ou plusieurs personnes.

Pour les réunions qui ont lieu en dehors d'une équipe ou d'un canal, tous les membres invités a la
conversation peuvent afficher des documents et participer a cette conversation.

Comment inviter un ou plusieurs collaborateurs.trices a vous rejoindre dans une "conversation " :

v Cliquer sur l'icone "Nouvelle conversatio
v ajouter les adresses de vos collaborateursfou collaboratrices.

. Kechercher

A ﬁntrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise

A

Activité

Conversation v

9 Mouvelle conversation (Ctri+N) .
Epinglées e Arnaud Guibert ‘ .
Bversation ARNAUD.GUIBERT Ajouter les
f[nfj FC. Florence de Chanaleilles (Vous) 9 Thomas Simarik * ad resses dE V.OS
faupes oo THOMAS SIMARIK collaborateurs et
@ e Jgse_Fernandg Jimenez GBI Ia b@ﬁatr‘lces e m
i Nouvelle conversation JEJIMENEZ , eli:q,uam-t dessus
B e Thomas Simark o0 O coi=ci,



v Teams organiser une Conversation avec 1 ou plusieurs personnes.

Dans une Conversation tous les membres invités peuvent échanger verbalement (fchat), envoyer
des fichiers, coediter des documents en temps reel, commencer une visioconference ou se parler
de vive voix.

v’ Saisir votre message dans le champ situé en bas de la page, o
v envoyer en cliquant sur l'icéne @

I’SaisiSSEz un message... o

v 1 2 P @ W F @

ataire de nofre rénnnce




v Teams Joindre un fichier a partir d'une conversation

KMO Karine Meuzard conversation |

' Organisation  Activité

Karine Meuzard 10/07 11:29

@ Coucou Florence, ca va ? Fais moi s@gne quand tu es joignable !

Les;fichiens sont:
ensuite accessibles
dans; lFenglet Fichiers

N
Joindre un fichier
alla conversation,
cliquer sur lficone

_|_




Avec Teams, échanger également par téléphone ou en visioconférence,

Pour diminuer la bande passante, couper lI'image de la caméra et ne garder que le son.

#% @ & &

+ couperylienvoiidejvotrelimage
enicliquantisur; ‘.lcune r:arnera
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%7 UNIVERSITE
SAVOIE
MONT BLANC

LE NUMERIQUE

O OU ET COMMENT STOCKER DES DONNEES,

(1 QUELLES SONT LES BONNES PRATIQUES ?
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EN RESUME
LES BONNES PRATIQUES

Nous avons vu quelques bonnes pratiques pour envoyer des
messages moins energivores :

v" limiter la taille des pieces jointes,

v' compresser vos fichiers avant de les envoyer en piece jointe,

v’ téléverser le document, dans un espace collaboratif Teams, Alfresco, sur un lecteur réseauv
ou de service, surle Cloud (OneDrive) ou sur la plateforme FILESENDER - puis envoyer un
lien a vos destinataires,

v supprimer la piece jointe avant de répondre a votre liste de contacts,

v supprimer vos fichiers les plus anciens.



Ou et comment stocker les donnees

Les multiples supports mis a notre disposition a I'USMB permettant d'assurer la sécurité et la
sauvegarde de vos données. La DN gere ~20000 comptes actifs dans I'annuaire LDAP (personnels +

vacataires (1300+1800) :

+ lecteurs réseaux personnels (20 To), des étudiants (5 To) et des services (30 To) : le stockage se
fait sur des serveurs gérés par la DN :

» les espaces collaboratifs ALFRESCO et TEAMS,

* Microsoft 365 (23 To) et One Drive : stockage sur le Cloud en ligne avec synchronisation des
fichiers,

- les disques durs de vos pc. DECONSEILLE
Aucune sauvegarde auvtomatique



Ou et comment stocker les donnees

Avant de choisir le support le mieux adapté au stockage des données numériques ou a leur
traitement, il convient en amont d'en définir l'usage.

Se poser quelques questions avant d'enregistrer les fichiers permet de mieux les organiser tout
en évitant les redondances (enregistrement de plusieurs versions a plusieurs endroits).

» Est-ce que le fichier est dans sa version finale ?

+ Est-ce que le fichier doit étre archivé ?
- Est-ce que le fichier doit éire accessible a I'ensemble d'un service ?
+ Le fichier doit-il évoluer collaborativement ?

* Le fichier doit-il étre partagé ?



v_~: UNIVERSITE
SAVOIE
MONT BLANC

EN RESUME, QUELQUES BONNES PRATIQUES POUR AGIR AU
QUOTIDIEN ET REDUIRE VOTRE EMPREINTE NUMERIQUE :

0 ENVOYER DES COURRIELS MOINS ENERGIVORES, PARTAGER LES AGENDAS,

O SAVOIR OU ET COMMENT STOCKER DES DONNEES NUMERIQUES, FAIRE REGULIEREMENT LE MENAGE
DANS SES FICHIERS, LES ARCHIVER,

O UTILISER LES OUTILS NUMERIQUES TRANSVERSES POUR ENVOYER DES FICHIERS VOLUMINEUX,

L UTILISER LES OUTILS COLLABORATIFS POUR PARTAGER, EDITER A PLUSIEURS DES DOCUMENTS, CREER DES
EQUIPES, DISCUTER DANS DES CONVERSATIONS

DIRECTION DU NUMERIQUE - 17/10/2023 Florence de CHANALEILLES



ACCOMPAGNEMENT DES USAGERS AU CHANGEMENT



Le pole projets de la DN vous propose un
accompagnement personnalisé sur les

outils numeériques transverses mais
egalement sur la suite Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint)
Inscrivez-vous
(et/ou vos collaborateurs.trices) a une
session de tutorat en adressant une
demande a :

Tutorats.dn@univ-smb.fr

ACCOMPAGNEMENT DES USAGERS AU CHANGEMENT
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