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documentaire

Enregistrez tous les documents importants
Enregistrez-les dans 'application adéquate

Créez un dossier pour chaque action

Désignez un «chef de file» par dossier

Classez les documents dans le dossier adéquat

Gardez une bonne vue d’ensemble dans chaque dossier

Utilisez le Plan de Classement pour organiser vos dossiers

Rangez les dossiers a des endroits bien identifiés
Concertez-vous: évitez les exemplaires multiples

Besoin d'aide ? Parlez-en a votre DMO!
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Register all important documents

Register them in the appropriate application
Create a file for each action

Specify who is responsible for each file

Keep documents in the correct file

Organise your files to give a good overview of your activities %}

Use the filing plan to organize your files
8 Store your files in the agreed locations
9 Work together: avoid keeping multiple copies
10 Any problems ? Contact your DMO!
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