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Introduction a la GED ou GEIDE

Aujourd’hui la GED ou GEIDE s'intégre dans l'environnement informatique et lui
apporte les outils logiciels nécessaires pour gérer électroniquement les
documents et I'ensemble des informations qui circulent dans les entreprises.

La GED ! Pourquoi Faire ?

La GED, Gestion Electronique de Documents, ou GEIDE, Gestion Electronique
d'Informations et de Documents Existants, pour reprendre la définition donnée
par UAPROGED (Association des Professionnels de la GEIDE), n'est a vrai dire ni une
fin en soi, mais plutot un ensemble d'outils et de techniques qui permettent de
dématérialiser, classer, gérer et stocker des documents a partir d'applications
informatiques dans le cadre normal des activités de l'entreprise. Pour prendre un
exemple a la fois concret et commun a toutes les sociétés, le comptable, grace a
linformatique, retrouve une écriture comptable particuliére en 1 a 2 secondes.

En revanche, pour retrouver la piéce comptable correspondante (facture, titre de
paiement, bon de livraison, note de frais...) il lui faut 5 a 15 minutes. Avec la
Gestion Electronique de Documents liée a son application comptable, il
retrouverait le document dans le méme laps de temps que l'‘écriture comptable,
c'est-a-dire en quelques secondes.

Si on reporte cet exemple simple mais réel a toutes les situations similaires que l'on
rencontre dans l'entreprise, que ce soit pour le traitement des livraisons, la gestion
des dossiers clients, des dossiers du personnel... on percoit facilement le gain de
temps apporté par cette technique. Bien entendu, la GEIDE peut aller au dela de
cette simple utilisation; elle permet de gérer des flux d'informations, d'automatiser
des processus de diffusion des documents, de construire des bases d'informations
multimédia, etc...... Néanmoins, il apparait que ce sont des applications de type
classement administratif ou archivage électronique qui, grace a la GEIDE,
connaissent les gains de productivité les plus importants et dégagent le meilleur
retour sur investissement.

Il existe quelques cas dans lesquels l'application de GED se suffit a elle-méme et
d'autres ou elle se substitue a une ancienne technologie. Les premiers sont, par
exemple, les Catalogues Electroniques et les Revues de Presse diffusés sur CD-ROM
ou via un réseau local ou Internet. La substitution est celle que connaissent les
applications d'archivage ou l'Archivage Electronique remplace de plus en plus la
micrographie avec succes, pour des colts d'exploitation et d'investissement réduits.



Les différents catégories et solutions GEIDE

Les applications de GEIDE se classent en cinq grandes familles qui sont les
suivantes:

La GEIDE Administrative

Ce type d'application concerne généralement ce qu'il est convenu d'appeler la
Gestion de Dossiers Electroniques et correspond au classement de documents
administratifs divers et variés, souvent sous une forme d'image numérisée. On
trouve parmi ces documents des bons de commandes, des factures fournisseurs,
des correspondances, des fax...

Généralement la GEIDE Administrative fait partie d'une application globale de
gestion et permet a l'utilisateur d'accéder rapidement aux images des documents
dont il a besoin, sans avoir a se déplacer ou a encombrer son bureau de dossiers
physiques. Bien souvent et particulierement dans les secteurs d'activité du
tertiaire, on intégre des outils de communication et de gestion des flux (workflow)
a l'ensemble de l'application; ils permettent d'échanger des documents via le
réseau, de demander un complément d'information a un collégue, de soumettre a
sa réflexion les documents extraits d'un dossier, de valider un document avec une
signature électronique, etc.

La GEIDE Bureautique

La GEIDE Bureautique est illustrée par les produits de Lotus et Microsoft. Ces
produits sont en concordance avec les plates-formes bureautiques classiques, qui
se veulent de plus en plus communicantes dans un concept de"travail en groupe”
(groupware).

Les outils de GEIDE Bureautique, dont le plus représentatif est Lotus Notes,
permettent de manipuler des documents dans leur format bureautique d'origine
(Word, Excel...), de centraliser leur classement sur un ou plusieurs serveurs,
d'échanger ces documents par messagerie électronique... Bien souvent, ils
intégrent aussi des fonctions de distribution et de télécopie, d'agenda
électronique...

La GEIDE COLD

Le terme de COLD, qui est l'acronyme de Computer Output on Laser Disk, est utilisé
en référence aux applications de COM (Computer Output on Microfilm) car c'est une
technique qui se substitue a celle de la micrographie.

Ce type d'application, appelée "Archivage Electronique” dans les années 80, est
certainement la toute premiére application de la GEIDE. Elle permet de stocker et
d'indexer automatiquement l'ensemble des documents générés par des applications
de gestion et destinés a l'impression. Le principe consiste a récupérer le fichier
d'impression (spool), a le découper suivant une logique définie par paramétrage et
a en extraire les criteres et valeurs nécessaires a l'indexation. Les documents



concernés sont les états comptables, les factures, les bulletins de salaire, les
relevés de compte...

La GEIDE Documentaire

La GEIDE Documentaire est directement issue de la recherche documentaire
particulierement utilisée dans le cadre d'applications du type bibliotheque,
documentation scientifique, éventuellement revue de presse. La GEIDE a apporté a
cette catégorie d'applications l'acces a l'image du document physique ou encore
'accés a des photos (application de type phototheque).

Ce type de GEIDE se caractérise principalement par ses méthodes d'indexation et
de recherche qui font le plus souvent appel a des thesaurus, au full-text
(indexation et recherche en texte intégral) avec opérateurs de proximité, a une
recherche par concept et parfois a un mode d'interrogation en langage naturel. A
linverse des applications traditionnelles de gestion, l'indexation n'y est pas
structurée au sens classique du terme.

La GEIDE Technique

La GEIDE Technique, aussi appelée dans certains cas GEIDE Métier, concerne
toutes les applications dans lesquelles le concept de Gestion Electronique de
Documents est directement liée a une profession.

Tres souvent, cela se caractérise par la manipulation de documents dont le format
est propre a un métier. Les applications de GEIDE Technique en sont l'exemple de
plus courant et, parmi elles, les plus nombreuses sont celles pour bureaux d'études,
pour la gestion de plans ou la gestion de la documentation technique sur un projet
industriel particulier. On y associe souvent la gestion des nomenclatures et la
manipulation de documents structurés de type SGML..



Les composantes d'un systéme de GEIDE

La premiere "composante” d'un systeme GEIDE est, a coup sir, la phase des
méthodes dans laquelle on peut distinguer une partie étude et une partie mise en
oeuvre. C'est le temps ou se mettent en place les procédures de réception, les
procédures d'assurance qualité et l'accompagnement des utilisateurs dans la phase
de démarrage. Cette phase est plus ou moins longue en fonction du type
d'application, de sa portée stratégique et surtout du nombre et de la diversité des
acteurs associés au systeme de GEIDE dans l'entreprise.

Infrastructure générale

On ne peut pas parler de systeme de GEIDE sans dire un mot de linfrastructure
générale qui existe nécessairement et dans laquelle le systéme va s'établir. Cette
infrastructure est constituée des éléments suivants :

- un réseau informatique et des moyens de communication. De plus en plus
fréquemment, il s'agit du réseau général d'entreprise avec des outils
banalisés de communication, d'une part, internes (acces aux applications
informatiques et émulation de terminaux, transferts de fichiers, messagerie
interne, etc.,) et, d'autre part, externes (passerelles fax, télex, acces a des
messageries publiques, acces a des banques de données externes, etc.);

- des dispositifs matériels et/ou logiciels appelés serveurs dont l'objet est
d'offrir des services aux utilisateurs (services d'impression, de sauvegarde de
données, de bureautique, d'applications informatiques, de bases de données,
etc.);

- des postes client, banalisés ou spécialisés selon la fonction de l'utilisateur.
De plus en plus fréguemment, les postes de travail seront ceux dont
U'entreprise est équipée : PC sous MS-Windows, PC sous 0S/2, stations UNIX,
etc; cette infrastructure est construite et organisée selon des choix et des
régles d'architecture, par exemple une architecture de type client-serveur.

Les éléments suivants, qui constituent un systeme de GEIDE, sont directement liés
aux aspects techniques et fonctionnels des plates-formes choisies.
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