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• OBJECTIFS
• Accéder rapidement à l’information stockée

• Eviter de perdre des données

• Système de classement unique si plusieurs 
utilisateurs 

• Etre maître de l’information stockée
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LES MOYENS : COMMENt S’Y prENdrE
• Recenser les différentes données à stocker

• Regrouper les données par thèmes et leur 
affecter un nom

• Au sein de chaque thème, imaginer un système 
de classement
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Quelques exemples de systèmes de classement:

Recettes
Salées   Amuse gueule

Entrées

Plat principal

Sucrées

Le dossier RECETTES est classé selon des détails
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IMPOTs
FONCIERS

2016

2017

2018

SUR LE REVENU

TAXE HABITATION

Le dossier IMPOTS est classé selon des détails puis 
selon un ordre chronologique
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Mise EN œuvrE :
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CONCLUSION:

Un peu de réflexion ,

Un peu de temps pour le mise en place

=>la garantie de sécurité et de sérénité
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