
Réduire les
risques de

sécurité
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M a i n t e n i r  u n  e n v i r o n n e m e n t  
n u m é r i q u e  p r o p r e ,  c ’ e s t  :

Gagner en
efficacité
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Diminuer
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du numérique
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Nettoyer sa
messagerie

Trier sa boîte de réception :

Supprimer les messages inutiles
(newsletters, notifications anciennes).
Archiver les échanges importants par
projet ou par année.
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Le dossier “Éléments supprimés” ou
“Corbeille”.
Le dossier “Courrier indésirable”.

Vider régulièrement :

Désabonnement :

Se désabonner des newsletters non
lues.
Ne pas s’inscrire à des listes inutiles.



Supprimer les données obsolètes
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Organiser
ses fichiers

Supprimer les fichiers obsolètes ou en
doublon.
Renommer les documents de manière explicite
afin de faciliter le tri (ex. : Facture_2025-
06_ICN.pdf).
Regrouper les fichiers dans des dossiers
thématiques ou par année.

Sur le poste de travail / réseau / cloud :

A éviter : 
Les fichiers nommés Nouveau
document (1).docx.
De stocker des fichiers volumineux
non essentiels (vidéos...).

Gérer ses documents partagés

Sensibilisation à la sécurité

Nettoyer les fichiers partagés via OneDrive,
Teams, SharePoint…
Retirer les droits d’accès inutiles à d’anciens
collaborateurs ou partenaires.
Supprimer les versions de travail devenues
obsolètes.

Données de projets terminés
non réglementaires (hors
obligations légales).
Exportations Excel
temporaires.
Captures d’écran périmées.Ne jamais conserver de données sensibles non

chiffrées.
Supprimer les fichiers contenant des mots de passe
ou des identifiants après usage.
Privilégier les dépôts sécurisés plutôt que les pièces
jointes volumineuses (Filesender de RENATER).
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Planifiez 15 minutes par
mois pour ce nettoyage.
Utilisez un rappel Outlook :
“Nettoyage numérique mensuel”.
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Et pour
l’environnement ?

Moins de serveurs sollicités

Moins d’énergie consommée

Moins de stockage inutile
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