Organiser la Preuve : Votre Atout Maitre en Entreprise

De la trace a la preuve irréfutable : la méthode pour sécuriser vos actions.
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L'Enjeu : Une simple date peut tout changer.

Imaginez cette situation : dans 2 ans, vous étes en poste. Un client conteste la date de livraison d'un
projet crucial. Votre entreprise risque une pénalité financiere importante.

Votre parole ne suffit pas. Comment prouvez-vous, sans 'ombre d'un doute, que vous avez respecté
les délais ?

C’est une situation stressante, je le sais, mais c’est aussi un défi courant dans la vie d’'une entreprise. La
bonne nouvelle, c'est qu'il existe une méthode pour transformer ce stress en sérénité et en confiance.
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Notre méthode : Pensez comme un enquéteur d’'élite.

Pour construire un dossier solide, un excellent professionnel, tout comme un détective, ne laisse rien
au hasard. Il suit une méthode rigoureuse : la chaine de la preuve.

C'est un processus en 4 étapes tres logiques. Une fois que vous le maitrisez, il devient un réflexe qui
vous protege et valorise votre travail.

Un détective collecte des indices (Produire), note I'heure exacte de la découverte (Horodater), les
place sous scellés dans un coffre-fort (Archiver) et les classe pour les présenter au tribunal (Retrouver).

Q — =
Produire Horodater Archiver Retrouver

La Chaine de la Preuve
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Etape 1: L'Indice. Tout commence par une trace.

Produire

Votre premiéere mission : générer des “traces” exploitables de chacune de vos actions importantes.

Il ne s’agit pas seulement de “faire” le travail, mais de laisser une preuve matérielle que vous |'avez fait.

Exemples concrets

Un e-mail de confirmation d’un client. -/ Unbon de livraison signé.
</>1 Un"“log" de connexion a un logiciel métier. "I Une photo datée de I'avancement d’un chantier.
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Etape 2 : L'Heure du Crime. Donner une date certaine.

Horodater

Un indice sans date est une opinion. Un indice avec une date L'Erreur Fréquente a Eviter

certaine est un fait.
Archiver un simple fichier

'horodatage, c'est apposer une "date et heure" infalsifiables DRE I datedalendafion”
sur votre trace. Attention, cela doit étre fait par un service de votre ordinateur peut
specialise, un "tiers de confiance”, pour avoir une valeur &tre modifiée et sera
juridique. toujours contestable. Seul

un horodatage qualifié est
juridiguement robuste.

La Chaine de la Preuve
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Etape 3 : Sous Scellés. Conserver sans aucune altération.
Archiver

Votre preuve horodatée est précieuse. Vous devez la A
conserver dans un lieu qui garantit son intégrité, de la

méme maniére qu'un détective place un indice crucial
sous scellés.

)

Chaine de la Preuve Inaltérabilité : Le document ne
peut plus étre modifié.

La solution professionnelle est le “coffre-fort numérique’,
aussi appelé Systéme d'Archivage Electronique (SAE). -

V am P am' | . ep £ £
52 A _ [ Sécurité: |l est protégé contre
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) & Gk Tl | 4 / les pertes et les cyberattaques.
< ) W 4 . s PRE R . > W5 :
Pérenniteé : Le format du fichier
Produire Horodater Archiver Retrouver reste lisible sur le long terme.
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Etape 4 : Le Dossier d'Affaire.
Retrouver la preuve en un instant.

Retrouver @ e

Une preuve qui n'est pas retrouvable est une preuve qui n'existe
pas. C'est aussi simple que ¢a. E? Par Client

Cette derniére étape est purement logique : mettre en place un plan E Par Projet
de classement simple et rigoureux pour vos preuves archivées.

Chaine de la Preuve
2024-10-26_Facture_ClientA_ProjetX.pdf
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(ERS) S| e Lab t
78 T | ! “:..: ) || > a bonne pratique
) \{01:45) - Utilisez des conventions de nommage claires (ex: '2024-10-
- : 26_Facture_ClientA_ProjetX.pdf’) et une arborescence de
Produire Horodater Archiver dossiers intuitive (par client, par projet, par année...).

Le jour ou vous en aurez besoin, vous devez pouvoir |la produire en quelques clics, pas en fouillant des heures dans vos archives.
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La Méthode Complete : Votre Réflexe Professionnel

1. Produire
(Générer des traces de vos actions)

2. Horodater
(Apposer une date certaine et infalsifiable)

3. Archiver
(Stocker dans un coffre-fort numérique)

4. Retrouver
(Organiser un classement logique et efficace)

La tracabilité, c’est I'art d’'organiser le futur souvenir de vos actions.
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Du Cours a la Carriere : La Chaine de la Preuve en Action

Cette logique de détective, ce n'est pas de la fiction. Voyons comment les entreprises leaders
I'appliqguent chaque jour pour se protéger et garantir la qualité de leur travail.

Logistique

Exemple : Chronopost

Horodatage des preuves de
livraison pour garantir les délais
et gérer les litiges de maniére
incontestable.

BTP

Exemple : Un grand chantier de
construction

Photos et vidéos horodatées de

'avancement des travaux pour
prouver la conformité et se

protéger contre les contestations.

Service Public

Exemple : Un service d'urbanisme

Horodatage de chaque étape
d’'un permis de construire pour
prouver le respect des délais
légaux.
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Le Calendrier de la Preuve : Les Durées de Conservation

Archiver, c'est bien. Savoir jusqu’a quand, c’est mieux ! La loi fixe des durées minimales de
conservation selon la nature des documents. Voici les principales a connaitre pour démarrer :

ans

Contrats commerciaux
Bons de commande
Factures clients &
fournisseurs

dins

Documents comptables
(bilans, comptes de
résultat, etc.)

dinsS

Actes de propriété
immobiliére
Actes authentiques
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Niveau Expert : Intégrer la Cybersécurité et le RGPD

Félicitations, vous maitrisez les fondamentaux ! Pour devenir un véritable expert et vous
démarquer, deux dimensions sont a intégrer a votre réflexion:

1. Cybersécurité

Votre systéme d'archivage est un trésor qui
contient les preuves de votre travail. |l doit étre
protégé contre les attaques, les vols de données

et les ransomwares. La sécurité est non-
négociable.

¥

2. RGPD (Protection des Données
Personnelles)

Si vos preuves contiennent des données

personnelles (cl
respecter les reg
droit a l'oubli et

ients, employés...), vous devez
es du RGPD, notamment sur le

a limitation de la conservation
des données.
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Votre Compétence, Votre Sécurité, Votre Avenir.

La chaine de la preuve n'est pas une contrainte. C'est votre meilleure alliée pour
travailler avec confiance et sérénité.

Les 4 Réflexes a Adopter

e Jelaisse unetrace(

e Jelaconserveen lieusar (

i &) © O

Maitriser ce processus, c'est plus qu’'un simple atout pour votre examen. C'est une
compeétence qui fera de vous un professionnel fiable, respecté et indispensable.
Vous avez toutes les cartes en main pour reussir.

QO

)

e la date de maniére certaine (

e Jelaclasse pour |laretrouver (

=
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