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			White Paper
LA GESTION DU DOCUMENT, UN SUJET CRUCIAL ET SOUVENT MAL RESOLU SANS UN PRODUIT DE GEIDE.

Ce document a été réalisé par la société Key Partners, avec la participation de Me Olivier Iteanu pour le compte de Canon France.

Introduction L'objectif de ce livre blanc est de présenter combien nos entreprises et nos activités en général dépendent des documents, et en quoi une gestion informatisée de ces derniers pourrait améliorer efficacité et rapidité. Si gérer ses documents, qu'ils soient papiers ou électroniques, est une action courante, quotidienne et banale pour beaucoup d'entre nous, elle n'est néanmoins pas insignifiante pour le bon fonctionnement d'une organisation. D'ailleurs, selon une étude IDC1 portant sur les moyennes et grandes entreprises européennes, 82 % de celles-ci considèrent que les documents sont des éléments critiques pour leurs affaires. Si ces documents sont aussi importants, cherchons à comprendre pourquoi, et pour cela commençons par définir ce qu'est un document. Un document, d'après le dictionnaire, est un « écrit servant de preuve ou de renseignement. » Ainsi, un contrat signé est un document, comme le sont une circulaire interne, une lettre d'embauche ou un compte rendu de réunion. Si l'on regarde bien, on constate que notre environnement professionnel est envahi de documents ! Maintenant que nous avons cerné le sujet, essayons de comprendre pourquoi le document nous semble si important. En fait, c'est simplement parce qu'un document, c'est une communication, figée sur un support écrit. Un contrat est une communication formelle d'un accord entre deux parties. Une lettre d'embauche est une communication informant un postulant que sa candidature a été retenue. Une note de service est une communication d'une hiérarchie vis-à-vis d'un ensemble de collaborateurs, etc. Ce Livre Blanc que vous lisez actuellement est aussi un document, et c'est bien une communication de Canon vis-à-vis de vous-même, destinée à vous aider à comprendre ce sujet. Poussons notre raisonnement plus en avant. Etant donné qu'une organisation est composée d'un ensemble d'individus, si l'on veut qu'ils travaillent de manière coordonnée, la communication, qu'elle soit verbale ou écrite, va être l'outil qui va permettre la cohésion du groupe. Le fait qu'elle soit écrite lui permet de durer dans le temps. Et conserver ces documents permet de comprendre a posteriori ce qui s'est passé dans l'organisation. Ceci apparaît évident si l'on essaye d'imaginer une entreprise ou une activité dans laquelle les armoires de papier auraient été vidées, les emails effacés et les sites web internes supprimés. Que resterait-il de la coordination de l'activité ? Imaginez un directeur commercial qui prend ses fonctions au sein d'une structure dont le prédécesseur a tout enlevé. Il ne lui resterait plus qu'à tout reprendre à zéro. Il serait probablement pénalisé durant plusieurs années par la méconnaissance des accords passés ou des situations qui se sont produites. Si l'existence d'un document est un facteur primordial, il en existe un second à prendre en compte : sa disponibilité. Elle se mesure par le temps qu'il faut pour pouvoir le récupérer. La disponibilité d'un document personnel posé sur son bureau est quasiment immédiate. Un document figurant dans une armoire mal rangée est moins disponible. Un document qui se trouve enfermé dans l'armoire d'une secrétaire qui est partie déjeuner n'est pas disponible pendant cette heure de
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IDC est le premier groupe mondial de conseil et d'étude sur les marchés des technologies de l'information.
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déjeuner. Un document emprunté par un autre est indisponible le temps de l'emprunt, sauf s'il en existe des copies. Nous le voyons, un document est donc un élément crucial pour le fonctionnement de chaque entreprise. Alors existe-t-il des moyens de faciliter son usage, en le rendant disponible à tout moment à tous ceux qui en ont un réel besoin, et uniquement à ceux-ci ? Oui. C'est tout l'objet de la Gestion Electronique des Documents, que nous allons présenter ci-après.
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Comprendre la GEIDE
Historique

Parmi tous les secteurs de l'informatique, celui de la gestion électronique du document est très certainement celui qui a subi l'évolution la plus importante ces dernières années. Ce secteur qui, à ses débuts, ne s'intéressait qu'à la numérisation des documents papier couvre aujourd'hui l'intégralité du monde des documents d'entreprises, qu'ils soient papiers ou électroniques. Là où il n'abordait que l'archivage électronique, il s'intéresse aujourd'hui à des sujets aussi vastes que le stockage et la mise à disposition des documents, la circulation informatique du document dans l'entreprise et au cycle de vie de ce dernier. C'est d'ailleurs cette évolution qui a conduit l'Aproged (l'Association des Professionnels de la Gestion Electronique de Documents) à redéfinir le terme GED (Gestion Electronique de Documents) en GEIDE (Gestion électronique de l'information et des documents d'entreprise) Pour mieux nous y retrouver, retraçons ensemble son évolution. Ainsi, nous verrons d'où nous sommes partis et où la technologie nous conduit aujourd'hui.

De la numérisation des documents papier à la gestion électronique de documents.
Historiquement, la GED  qui n'était pas encore GEIDE  était synonyme d'archivage électronique de document papier. L'objectif était de numériser les documents administratifs de l'entreprise afin de se libérer des volumes de papier qui encombrent les armoires. Une fois ceux-ci archivés électroniquement, ils restent accessibles via le système informatique qui permet leur consultation ou leur réimpression à la demande. Plus tard, on s'est aperçu qu'il pouvait aussi être intéressant de numériser des documents dans le but de les partager facilement, même lorsque l'on conserve l'original papier. Deux termes sont ainsi apparus : · Le stockage électronique, lorsque le document électronique n'a pas besoin de faire office de preuve, parce que les documents originaux sont conservés ou que le document stocké n'a pas de valeur légale. L'archivage électronique, lorsque seule la version électronique du document existe et qu'il doit pouvoir être démontré que le document est conforme à l'original.

·
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Le domaine de l'archivage est évidemment très encadré, étant donné que la copie doit pouvoir faire office de preuve. En France, l'archivage est d'ailleurs défini par la loi nº 79 -18 du 3 janvier 1979 comme la conservation « de l'ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et leur support matériel, produits ou reçus par toute personne physique ou morale, et par tout service ou organisme public ou privé, dans l'exercice de leur activité ». Les questions sous-jacentes sont donc juridiques, mais aussi techniques. En effet, pour pouvoir apporter la preuve d'un fait, il s'agit de pouvoir démontrer que la copie est fidèle à l'original disparu. L'AFNOR a publié pour cela la norme Z42-013 qui fournit un ensemble de dispositions concernant les mesures techniques et organisationnelles à mettre en oeuvre pour l'enregistrement, le stockage et la restitution de documents électroniques afin d'en assurer la conservation et l'intégrité. L'AFNOR a homologué en juillet 1999 la norme Z42-013 dont l'objectif est de décrire les procédures d'exploitation des systèmes de GEIDE en vue d'assurer la conservation et l'intégrité des documents stockés dans ces systèmes. Son objectif est de pouvoir garantir qu'un document restitué est conforme au document d'origine. Cette norme décrit par conséquent les procédures à suivre lors de l'acquisition de documents. Elle donne aussi les directives techniques et les consignes à appliquer pour l'exploitation d'un tel système informatique.

Des documents papier aux documents électroniques
Si l'intérêt avait été uniquement de se séparer du support papier, la GED n'aurait probablement pas évolué au niveau où elle en est actuellement. Les avantages d'une telle dématérialisation du support vont bien au-delà de la simple disparition du papier : un document électronique est moins volumineux à stocker qu'un document papier, il peut être consulté par plusieurs intéressés en même temps, et son coût d'expédition, au travers des infrastructures réseau, est bien inférieur au coût postal. Le temps de transmission se mesure en secondes, au lieu d'heures ou de jours pour les documents papier. On peut noter qu'un Go de stockage disque permet généralement de numériser plus de 20 000 pages A42. Or un disque dur moyen a aujourd'hui une capacité qui dépasse souvent les 250 Go soit 5 millions de pages, coûte environ 250  et tient dans un volume de la taille d'un livre. La numérisation ouvre donc la voie à un monde communiquant où l'information est disponible pour chacun. Ceci est évidemment vrai en ce qui concerne les documents numérisés, mais aussi pour tous les documents conçus en interne dans l'entreprise par nos traitements de textes, tableurs et autres logiciels ; l'arrivée des micro-ordinateurs pour tous, puis des réseaux et enfin de l'Internet ont amené
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150 000 pages N&B numérisées en TIFF consomment 6,5 Go de stockage (source interne Canon)
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chacun d'entre nous à rédiger de plus en plus de documents sous forme électronique, et à les transmettre sous cette forme à des tiers. Les outils de GED ont donc progressivement évolué pour pouvoir intégrer tous les types de fichiers électroniques. Ceux-ci sont stockés au même titre que des documents numérisés, et peuvent alors être référencés dans une même base de données documentaire. Un tel système permet par exemple à une direction commerciale de conserver la correspondance papier provenant de ses clients ainsi que les réponses envoyées sous forme de fichiers traitement de textes ; le service livraison peut aussi numériser les bons de livraison signés par ces mêmes clients. Une recherche sur un client donné permet alors de retrouver tout ce qui le concerne : courriers reçus et expédiés, ainsi que bons de livraison. Les résultats obtenus sont alors extrêmement riches en information, étant donné qu'ils intègrent des documents variés provenant de différents services de l'entreprise.
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					Canon Business Services - Canon France

					01/12/2014 - www.canon.fr

					Canon Business Services Services de gestion de la documentation technique Aperçu du marché Le marché Réaction des entreprises Que ce soit dans le secteur de l industrie, de� l ingénierie, du BTP ou de l énergie, un nombre sans cesse croissant de fournisseurs locaux et internationaux cherchent � optimiser leurs activités. Ces actions d optimisation et de rationalisation touchent l ensemble des activités� : de la Recherche et Développement, en passant par la� production, le� marketi
				

			

			

			
				
					
				

				
					Multifonctions jet d'encre

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Multifonctions jet d'encre Modèle MP110 MP130 MP140 MP150 MP160 MP170 MP180 MP190 MP210 MP220 MP240 MP250 MP260 MP270 MP272 MP280 MP360 MP370 MP390 MP450 MP450x MP460 MP470 MP480 MP490 MP492 MP495 MP500 MP510 MP520 MP520x MP530 MP540 MP540x MP550 MP560 MP600 MP600R MP610 MP620 MP620B MP630 MP640 MP700 MP730 MP750 MP760 MP780 MP800 MP800R MP810 MP830 MP950 MP960 MP970 MP980 MP990 MX300 MX310 MX320 MX330 MX340 MX350 MX360 MX410 MX420 MX700 MX7600 MX850 MX860 MX870 MX884 MX885 MG5140 MG5150 MG5240
				

			

			

			
				
					
				

				
					FR-Canon_Gartner_MFP_Magic_Quadrant_FINAL dec - Canon France

					19/07/2018 - www.canon.fr

					Communiqué de presse Canon se classe dans la catégorie « Leaders » de l étude Magic Quadrant consacrée aux périphériques multifonctions et imprimantes Courbevoie, le 30 novembre 2011 - Canon Europe, leader mondial des solutions d imagerie, se classe dans la catégorie « Leaders » de l étude Magic Quadrant, édition 2011, que consacre Gartner aux périphériques multifonctions et imprimantes1. Les analystes de Gartner notent qu au sortir de la récession, « les marchés renouent a
				

			

			

			
				
					
				

				
					Passez à la numérisation de microfilms efficace et abordable

					21/02/2012 - www.canon.fr

					MS300II / MS350II Lecteur-numériseur de microformes Passez � la numérisation de microfilms efficace et abordable * Bien sûr, vous pouvez MS300II / MS350II Profitez de toute l'efficacité et des performances du numériseur de microfilms MS300II de Canon, et gagnez encore en productivité avec le MS350II, doté de la mise au point et de la rotation motorisées. Compacts et très conviviaux, ces deux modèles offrent la prise en charge intégrale de la lecture et de la reproduction, ainsi que t
				

			

			

			
				
					
				

				
					MODALITÉS DE PARTICIPATION À L'OFFRE REMBOURSEMENT ...

					21/02/2012 - www.canon.fr

					MODALITÉS DE PARTICIPATION À L'OFFRE remboursement PACK seLPHY enCre+PAPIer "tout-en-un" Comment bénéficier de l'offre de remboursement partiel ? 1. ACHETEZ (simultanément ou non) entre le 1er novembre 2007 et le 31 mars 2008 inclus un pack encre+papier SELPHY «Tout-en-un» E-P100 ou E-P50 ET un pack E-P25BW ou E-C25 ou E-C25L, Canon vous rembourse 50% de votre prix d'achat sur le pack E-P25BW ou E-C25 ou E-C25L. (prix maximum remboursé = 50% du prix maximum conseillé) 2. COMPLÉTEZ le b
				

			

			

			
				
					
				

				
					CanonBusinessFR - Canon France

					05/03/2018 - www.canon.fr

					Gwenvaël Couhault Conseil & Contentieux fiscal Gwenvaël Couhault est avocat � la cour spécialisé dans le contentieux fiscal. Nom de la société Cabinet G. Couhault Secteur d activité Conseil et contentieux fiscal Implantation Paris Site internet www.avocat-couhault.com/ Contact client Gwenvaël Couhault	 Fonction Avocat En janvier 2012, il créé son propre cabinet afin d apporter un service personnalisé � des clients de plus en plus nombreux. Très souvent en rendez-vous dans son cabin
				

			

			

			
				
					
				

				
					Press Release

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Communiqué de presse Canon lance pour le grand format 5 solutions de numérisation très polyvalentes · · · Canon lance 5 solutions de numérisation pour la copie, l'archivage, la diffusion par courrier électronique et l'impression, alliant rapidité, précision et polyvalence exceptionnelles Les solutions permettent la numérisation d'images pouvant atteindre 40 pouces de large Résolution de 600 ppp et technologie de numérisation CIS (Contact Image Sensor) sont garantes d'une définition
				

			

			

			
				
					
				

				
					Press Release

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Communiqué de presse Un hôpital universitaire pédiatrique Suisse s'équipe d'une solution de radiographie numérique portable Canon Courbevoie, le 18 novembre 2011  Canon Europe, leader mondial des solutions de gestion de l'image et du document, a été sélectionné pour fournir un système de radiographie numérique portable complet qui réponde aux exigences de la médecine spécialisée de l'hôpital universitaire pédiatrique des deux Bâle en Suisse (UniversitätsKinderspital beider B
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					Manuel d'utilisation

					03/04/2012 - www.vtech-jouets.com

					Manuel d'utilisation © 2012 VTech Imprimé en Chine 91-002693-001 FR 204605 Manual.indd 1 2011.10.25 6:05:16 PM 204605 Manual.indd 2 2011.10.25 6:05:17 PM INTRODUCTION Vous venez d'acquérir Tut Tut Bolides Multipiste de VTech ®. Félicitations ! Grâce aux 8 pièces du Multipiste, votre enfant peut se construire une véritable aire de jeu pour tous ses véhicules Tut Tut Bolides ! Il suffit d'emboîter simplement les éléments entre eux ou entre les univers et laisser libre cours � son ima
				

			

			

			
				
					
				

				
					Táblázat 5019 396 03607

					20/03/2015 - docs.whirlpool.eu

					a. Táblázat Gyors útmutató A KÉSZÜLÉK ELSP ALKALOMMAL TÖRTÉNP HASZNÁLATA ELPTT OLVASSA EL FIGYELMESEN A JELEN GYORS ÁTTEKINTP ÚTMUTATÓT ÉS A SZERELÉSI ÚTMUTATÓT! A MOSOGATÓGÉP KEZELPLAPJA A TÖRLÉS/KI  GOMB KIVÉTELÉVEL BÁRMELY GOMB MEGNYOMÁSÁRA AKTIVÁLÓDIK. AZ ENERGIATAKARÉKOSSÁG ÉRDEKÉBEN A KEZELPLAP 30 MÁSODPERC ELTELTÉVEL AUTOMATIKUSAN INAKTÍV LESZ, HA SEMMILYEN CIKLUST NEM INDÍTOTTAK EL. Az opciók és a kijelzQ ismertetése (lásd az opciók leír
				

			

			

			
				
					
				

				
					CHEF DE SECTEUR GRANDE DISTRIBUTION A partir d ...

					25/11/2014 - www.epson.fr

					CHEF DE SECTEUR GRANDE DISTRIBUTION A partir d aout 2013 pour une durée de 2 ans Secteur Ile de France VOTRE MISSION ðn ðn ðn ðn Visite de l'ensemble des points de vente Grande Distribution de votre secteur. Analyse de la présentation des produits EPSON et de ceux de la concurrence. Gestion du portefeuille client et entretien permanent du relationnel client. Assurer le développement des ventes sur l ensemble de l offre EPSON. Mise en place opérationnelle de la politique et de la strat
				

			

			

			
				
					
				

				
					ViewSonic®

					01/03/2017 - www.viewsoniceurope.com

					® ViewSonic VA2231w/VA2231wm LCD Display Model No. : VS13384 Informations de TOC Congratulations! This display is designed for both you and the planet! The display you have just purchased carries the TCO Certified label. This ensures that your display is designed, manufactured and tested according to some of the strictest quality and environmental requirements in the world. This makes for a high performance product, designed with the user in focus that also minimizes the impact on the climate 
				

			

			

			
				
					
				

				
					Offre HP SmartStream Digital Workflow

					22/03/2012 - www.hp.com

					Fiche technique Offre HP SmartStream Digital Workflow Présentation HP lance un nouvelle offre de workflow, comprenant des serveurs d'impression (frontal numérique) et des composants de workflow, dont des solutions partenaires, sous la nouvelle marque HP SmartStream. L'offre HP SmartStream Digital Workflow apporte des améliorations dans des segments de marché définis, confirmant ainsi l'engagement de HP � aider ses clients � trouver leur place dans l'ère du numérique grâce � des technolog
				

			

			

			
				
					
				

				
					Nikon, Partenaire de Kinotayo, Festival  du Film Japonais ...

					12/03/2012 - www.nikon.fr

					Communiqué de Presse Paris, le 20 octobre 2008 Nikon, Partenaire de Kinotayo, Festival du Film Japonais Contemporain Pour fêter les 150 ans de relations franco-japonaise, Nikon soutient la 3ème édition de Kinotayo, le Festival du Film Japonais Contemporain, qui aura lieu du 17 au 28 novembre 2008 au cinéma Elysées-Biarritz � Paris. Des valeurs partagées Cette année 2008 marque les 75 ans des objectifs Nikon et les 60 ans de création des appareils photos de la marque. C'est donc tout nat
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