
Dépollution numérique : 
automatiser le nettoyage numérique

Décarbonons l’endoscopie dès demain 
Guide pratique  I   Fiche 7   I  Année 2026

Suppression automatique 
hebdomadaire du dossier 

« Téléchargements »
Mise en place d’un effacement automatique, une fois par 
semaine, de l’ensemble des fichiers contenus dans le 
dossier « Téléchargements » des postes informatiques. 
Ce dossier est souvent utilisé de manière temporaire 
mais rarement nettoyé, ce qui entraîne une accumulation 
de fichiers inutiles, doublons ou obsolètes. Cette action 
permet de limiter le stockage superflu, d’améliorer la 
lisibilité des postes de travail et de réduire l’empreinte 
environnementale liée au stockage des données.

Nettoyage automatique  
des boîtes mail génériques 

des services de soins
Mise en place d’un effacement automatique des emails 
dans les boîtes mail génériques (ex : services de soins), 
au-delà d’une certaine durée. Ces boîtes sont souvent 
utilisées collectivement et accumulent un grand volume 
de messages, dont une grande partie devient rapidement 
inutile. Leur nettoyage automatique permet de réduire le 
stockage de données, d’améliorer la gestion de l’information 
et de limiter les impacts environnementaux du stockage 
numérique.

RÉDUIRE LES POLLUTIONS NUMÉRIQUES

Exemple d'actions mise en œuvre 
à l'hôpital Privé d’Arras les Bonnettes

• �Identifier les postes concernés  
(idéalement l’ensemble du parc)

•  �Mettre en place une tâche planifiée automatique  
(via la DSI) : 
> �Suppression du contenu du dossier  

« Téléchargements » 1 fois/semaine

•  �Informer les utilisateurs : 
�> �Communication interne (mail ou affichage)

    �> �Rappel de sauvegarder les documents importants 
ailleurs (réseau, dossier  
patient, etc.)

• �Identifier les boîtes mail concernées  
(boîtes génériques uniquement)

• �Définir une durée de conservation adaptée  
(ex : 30, 60 ou 90 jours selon l’activité)

• �Configurer une règle automatique de suppression : 
> �Via le serveur de messagerie ou outil de gestion  

(type Outlook/Exchange)

• �Mettre en place une organisation claire, si besoin : 
> Dossiers spécifiques pour les mails à conserver

• �Informer les équipes : 
> Règles de fonctionnement 
> �Bonnes pratiques (tri, archivage, éviter stockage inutile)

Titre et description de l’action Titre et description de l’action

Annexe 1 Annexe 2�GPO Automatisation de la tâche  
de nettoyage des téléchargements �Paramétrage OUTLOOK

Mise en place de l’action Mise en place de l’action



  

Décarbonons l’endoscopie dès demain 
Guide pratique  I   Fiche 7   I  Année 2026

Annexe 1 �GPO Automatisation de la tâche de nettoyage des téléchargements

Annexe 2 �Paramétrage OUTLOOK


