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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.

·

06/12/2005

5

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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					Press Release

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Communiqué de presse Canon étend sa gamme de rétinographes numériques avec le nouveau CR-2 Plus CR-2 Plus est un rétinographe non mydriatique avec fonction d'autofluorescence du fond d'oeil (FAF) Courbevoie, le 26 octobre 2011 -- Canon, leader mondial des solutions d'imagerie, vient d'annoncer le lancement du nouveau CR-2 Plus, un rétinographe non mydriatique capable de réaliser des images d'autofluorescence du fond d'oeil (FAF). Intégrant la technologie reflex numérique EOS de Canon, c
				

			

			

			
				
					
				

				
					imagePRESS 1110 fr.indd

					21/02/2012 - www.canon.fr

					imagePRESS 1135 Production numérique noir et blanc Faites désormais une imPRESSion grandiose en noir et blanc Pour faire face aux demandes de production les plus intensives, tournez-vous vers notre produit leader. Avec une productivité incomparable, un choix de médias exceptionnel et une qualité d'image imPRESSionnante, l'imagePRESS 1135 vous garantit le maintien des délais les plus stricts. Productivité maximale Avec une vitesse d'impression pouvant atteindre 125 ppm, maintenue quels que
				

			

			

			
				
					
				

				
					Modèle MX870 Vitesse d'impression Vitesse de copie Vitesse de ...

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Résumé Modèle MX870 Vitesse d'impression ISO/IEC 24734 Résultats de mesure pour le test catégorie bureau Format du papier A4 Mode d'impression Recto Recto-verso Recto Recto-verso Noir 9.4 non testé not tested non testé Couleur 6.1 1.8 49 130 ESAT FSOT environ ipm environ secondes Vitesse de copie ISO/IEC 24735 Annex D Format du papier A4 Mode de copie Recto Recto Noir non testé 8.5 Couleur 24 5.1 FCOT Vitesse de copie continue environ secondes environ cpm Vitesse de copie avec BAA ISO/IE
				

			

			

			
				
					
				

				
					Imprimantes jet d'encre

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Imprimantes jet d'encre Modèle iP100 iP1300 iP1700 iP1800 iP1900 iP2200 iP2500 iP2600 iP2700 iP2702 iP3300 iP3500 iP3600 iP4200 iP4200x iP4300 iP4500 iP4500x iP4600 iP4600x iP4700 iP4840 iP4850 iP5200 iP5200R iP5300 iP6600D iP6700D iP90 iP90v iX4000 iX5000 iX6540 iX6550 iX7000 mini220 mini260 mini320 Pro9000 Pro9000 Mark II Pro9500 Pro9500 Mark II Setup Utility Oui Non Oui Non Non Oui Oui Non Oui Non Non Non Oui Non Non Oui Oui Non Oui Non Oui Oui Non Non Oui Non Non Oui Non Oui Oui Oui Oui Non
				

			

			

			
				
					
				

				
					Optimisez la production à la demande, du web à la livraison

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Helix Production Workflow Web to Print* / Gestion de production Optimisez la production � la demande, du web � la livraison Helix Production Workflow permet aux centres de production d'offrir une solution web to print* modulable afin d'optimiser l'ensemble des étapes et de garantir une maîtrise parfaite des coûts et temps de production. Avantages pour les centres de production Commande simple et rapide - les tâches d'impression peuvent être transmises rapidement et facilement en utilisant s
				

			

			

			
				
					
				

				
					Performances d'impression exceptionnelles

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Performances d'impression exceptionnelles L'imagePASS B1 est un contrôleur intégré destiné � optimiser les performances et les fonctionnalités de votre imageRUNNER ADVANCE. imagePASS-B1 Gamme imageRUNNER ADVANCE C5000 you can * Performances Un ensemble impressionnant de fonctionnalités vous permet de gérer les charges les plus lourdes. Qualité Des capacités avancées pour l'impression de textes et de graphiques de la plus haute qualité. ·Traitement efficace des fichiers couleur ·Spoo
				

			

			

			
				
					
				

				
					Communiqué de presse -  Canon France

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Communiqué de presse Canon publie les résultats de son étude paneuropéenne observant l'impact des TIC sur les relations de travail L'étude souligne la progression significative au sein des entreprises des modes de communication numérique, notamment des réseaux sociaux, au détriment des modes traditionnels de communication. L'étude révèle néanmoins que les entreprises européennes, qui ne font toutes le même usage des TIC, peinent � mettre en oeuvre une stratégie globale de communic
				

			

			

			
				
					
				

				
					Canon launches plug-in flatbed scanner to  support existing ...

					21/02/2012 - www.canon.fr

					Communiqué de Presse Canon élargit sa gamme de produits A4 Avec les nouvelles séries de périphériques imageRUNNER et i-SENSYS, Canon renforce son offre d'impression Laser A4 en apportant une réponse pertinente et cohérente � l'installation de parc en entreprise. Ces périphériques dotés de nombreuses fonctionnalités avancées permettent d'atteindre des niveaux inégalés en termes de contrôle des impressions et des coûts. Les imprimantes laser i-SENSYS et périphériques imageRUNNER 
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					Windows 8.1 Update Step-by-Step Guide - Samsung

					21/11/2014 - www.samsung.com

					Windows 8.1 Update Step-by-Step Guide Update over the Internet Update over the Internet Update over the Internet Instead of using the Windows 8.1 Setup DVD, download the free Windows 8.1 Update program from the Windows Store to update your system.  Your current Windows settings, personal files, and some applications will be kept.  Make sure to back up important data to an external hard drive prior to the update.  For more information on downloading the Windows 8.1 Update application from th
				

			

			

			
				
					
				

				
					Fiche produit Sony : 15/1224842120915.pdf

					16/02/2012 - www.sony.fr

					Sony Pack Évasion Du 1er novembre 2008 au 31 janvier 2009 Pour l'achat d'un casque TV MDR RF800RK recevez chez vous dès sa sortie le coffret Prison Break Saison 3 *son incomparable Bulletin 100x200_V2.indd 3 7/10/08 16:11:30 Offre Sony Prison Break Modalités de l'offre Pour l'achat d'un casque TV(1) du 1er novembre 2008 au 31 janvier 2009 en France métropolitaine (Corse incluse), Sony vous offre le coffret(2) DVD Prison Break saison 3. (1) Référence concernée par l'offre : MDR-RF800RK (2
				

			

			

			
				
					
				

				
					GUÍA RÁPIDA

					20/03/2015 - docs.whirlpool.eu

					GUÍA RÁPIDA Conecte el aparato al suministro de agua y a la red eléctrica (consulte el Manual de instalación). Antes de utilizar el aparato, lea las instrucciones detenidamente. 6th Sense (Función Sexto Sentido) Se activa automáticamente para indicar que el aparato está funcionando para alcanzar las condiciones de conservación óptimas. Alarma de funcionamiento anómalo Consulte el apartado "Qué hacer si...". Sólo para Europa 00800-40088400 www.whirlpool.eu/myfridge Compartimento frigo
				

			

			

			
				
					
				

				
					Compatibilité des appareils photo numériques PENTAX avec ...

					28/02/2018 - www.pentax.fr

					Compatibilité des appareils photo numériques PENTAX avec Windows Vista Janvier 2007 Vous trouverez ci-dessous la liste de compatibilité entre les appareils photo numériques PENTAX et Windows Vista. Les modèles non mentionnés dans cette liste sont en cours de vérification. Nous vous tiendrons informés ultérieurement d une mise � jour de cette liste. Attention : Il est possible que le fonctionnement des appareils diffère en fonction de l environnement système. Pentax ne garantit pas l
				

			

			

			
				
					
				

				
					Western Digital External Products Overview

					11/04/2012 - www.wdc.com

					LES D IS ES DURS EX QU US V ENDUS AU Western Digital® Présentation des produits externes M ON DE WD S RNE TE LES PL Stockage de bureau My Book Thunderbolt Duo ® TM Système de stockage � deux disques Le système de stockage � deux disques My Book ThunderboltTM Duo combine parfaitement performances et capacités. Ce lecteur offre deux ports Thunderbolt pour des vitesses de transfert de données révolutionnaires. Connectez plusieurs appareils en guirlande par My Book Thunderbolt Duo et profit
				

			

			

			
				
					
				

				
					La gamme d'appareils de froid Miele

					09/05/2018 - www.miele.fr

					La gamme d'appareils de froid Miele Modèles et bandeaux de commande Modèles 122 Réfrigérateurs Pour une conservation efficace et organisée de vos aliments. La zone PerfectFresh vous garantit une fraîcheur optimale et durable de vos aliments. Choisissez votre appareil parmi la grande diversité de modèles� : appareils intégrables d'une hauteur allant de� 88 cm � 178 cm et appareils posables d'une hauteur comprise entre 85 cm et 200 cm. Combinés réfrigérateurs-congélateurs Ces appareil
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