Fiche pratique - Un outil par besoin

Pour rester efficace et éviter la dispersion, il est essentiel de limiter le nombre
d'applications utilisées et de sélectionner un outil précis pour chaque besoin. Cette fiche
vous aide a choisir les solutions les plus simples et adaptées & votre activité.

(® Objectif
Identifier clairement vos besoins numériques et sélectionner un seul outil par besoin, afin
de gagner en clarté, réduire les cotts et faciliter votre organisation.

%€ Etapes pour choisir vos outils

- Lister vos besoins - Ecrivez les taches récurrentes que vous effectuez (gestion de
planning, communication, stockage de documents, etc.).

« Associer un outil a chaque besoin - Choisissez 1'outil le plus simple et le plus efficace pour
chaque besoin, en privilégiant ceux que vous maitrisez déja.

- Tester avant d’adopter - Utilisez la version gratuite ou d’essai pour vérifier que I'outil
répond bien & vos attentes.

« Limiter les doublons - Evitez d'avoir plusieurs applications qui font la méme chose.

+ Réévaluer réguliérement — Tous les 6 mois, vérifiez sil'outil est toujours adapté ou s'il doit
étre remplacé.

*¥ Bonnes pratiques

« Privilégiez les outils simples et populaires, plus faciles a trouver dans les tutoriels.
« Ne changez pas d’outil trop souvent, sauf en cas de réelle nécessité.
+ Regroupez vos outils dans un tableau récapitulatif pour tout avoir en un coup d’ceil.

- Favorisez les applications qui se synchronisent sur tous vos appareils.

[] Exemple de répartition

+ Gestion du planning — Google Agenda

» Stockage de documents — Google Drive
+ Communication d’équipe - Slack

- Gestion de taches - Trello

+ Comptabilité - Google Sheets



2 Conclusion

En définissant un outil par besoin, vous gagnez en clarté, en rapidité d’exécution et en
confort d’utilisation. Cette méthode vous évite la surcharge numérique et vous aide a rester
concentré sur 'essentiel.



