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CONTENUS

	Historique rapide 

Voir La gestion électronique des documents. Site Ecogest http://www.educnet.education.fr/ecogest/veilleTic/communication/com02.htm


Définition ou mise en perspective

Notions de GED et de GED BUREAUTIQUE

La GED (gestion électronique des documents) ou GEIDE (Gestion électronique des informations et des documents de l’entreprise) peut être définie comme l’ensemble : «des techniques qui permettent de gérer les flux de documents qui pénètrent, sortent ou circulent à l’intérieur de l’entreprise. Ces techniques ont pour fonction de capturer ou dématérialiser des documents, afin de gérer, indexer, stocker, rechercher, consulter, traiter et transmettre des fichiers numériques de toutes origines. » 

La GED bureautique concerne spécifiquement les flux de documents bureautiques de l’organisation : courriers, notes internes, circulaires, rapport, etc. Ces documents sont échangés entre les différents postes de travail des acteurs de l’organisation grâce aux réseaux (Intranet, Extranet) et aux systèmes collaboratifs. Ces documents sont lus dans leur format de création.

Fonctions et technologies de la GED bureautique :

Les systèmes de GED bureautiques permettent d’indexer, de classer et d’archiver deux grandes catégories de documents : les documents sur support papier et les documents électroniques natifs porteurs d’une information non structurée issus des applications bureautiques.

Pour être intégré dans le système de GED, le document papier doit être dématérialisé. Cette opération technique permet de transformer un document sur support papier en un flux de données qui peut être traité numériquement. Le document papier est numérisé à l’aide d’un scanner et d’un logiciel de numérisation ; l’image du document ainsi acquise peut être traitée par un logiciel de reconnaissance de caractères (ROC) qui permettra d’en extraire le contenu informationnel.

Des programmes de LAD (Lecture Automatique de Documents) ou RAD (Reconnaissance Automatique de Documents) permettent de lire et d’extraire automatiquement les informations textuelles sur des documents numérisés.

L’évolution du droit a changé la nature de l’écrit (loi du 13 mars 2000). Dans ce cadre, les logiciels de GED permettent de conserver à long terme les documents électroniques de l’entreprise tout en garantissant leur intégrité (maîtrise du cycle de vie), l’existence de copies fidèles et durables, conditions indispensables pour que leur valeur probante puisse être assurée. La reconnaissance de la validité de la signature électronique permet de donner une existence juridique à ces documents.

L’intégration des documents dans le système de GED n’a de sens que s’il est possible de retrouver ces documents et les informations qu’ils contiennent lorsque le besoin s’en fait sentir. Cette exigence est double : les formats de conservation des données doivent être pérennes et la portabilité des données garantie par la séparation entre métadonnées et contenu informationnel.

Pour que les informations et les documents puissent être trouvés efficacement, ils doivent être indexés lors de leur acquisition dans la plateforme GED. L’indexation consiste « à décrire le document afin de permettre [son stockage] et son exploitation sans nécessairement recourir à la consultation du document lui-même. » J.Y. Prax. Les index définissent les propriétés objectives du document (origine, type de format, date de création ou de modification, etc.) et répondent aux besoins de recherche et de classement définis par les acteurs de l’organisation. 

Cette indexation peut être réalisée en définissant des descripteurs qui sont enregistrés dans une base index. Le descripteur choisi détermine l’adresse physique  du document ou son adresse logique (lien hypertexte). Différents types de langage d’indexation existent : les langages classificatoires et les langages combinatoires libres (mots-clés) ou contrôlés (thésaurus).

L’indexation peut aussi être réalisée automatiquement par des moteurs d’indexation soit sur la base d’index, soit en texte intégral : tous les mots (hormis les mots vides) sont alors des index possibles. L’indexation en texte intégral permet aux utilisateurs de retrouver les informations et les documents contenant la ou les chaînes de caractères spécifiées.

L’indexation est au cœur des systèmes de GED car elle permet de formuler des requêtes afin de trouver rapidement des informations et documents pertinents par rapport aux besoins informationnels des acteurs.

La recherche d’informations

La définition des termes de la recherche est de toute première importance pour trouver des informations ou des documents dans le système de GED. En général, les logiciels de GED sont dotés de moteurs de recherche qui permettent de réaliser des requêtes sur les ressources informationnelles intégrées dans le système. Plusieurs méthodes de recherche peuvent être combinées : recherche en texte intégral (recherche en langage naturel sur le contenu intégral d’un texte), recherche par mot clé, recherche multicritères, recherche à partir d’une URL, etc.
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	Transversalités possibles avec : 

Le management et les concepts liés de management du système d’information :

La "mémoire de l’organisation" 

Ce concept recouvre les savoir et savoir-faire en action, mobilisés par les acteurs de l’organisation pour atteindre ses objectifs.

Jean Yves Prax différencie la mémoire de travail, qui permet, dans un contexte défini, à un groupe d’acteurs d’agir de manière coordonnée et de se réguler, et la mémoire organisationnelle « dont le contenu doit dépasser la subjectivité des individus et des situations et qui sert à l’édification d’une base de connaissances de l’organisation. ».

« Le processus de capitalisation des connaissances permet de réutiliser, de façon pertinente, les connaissances d'un domaine donné, précédemment stockées et modélisées, afin d'accomplir de nouvelles tâches (Simon, 1996). Le but est de "localiser et rendre visible les connaissances de l'entreprise, être capable de les conserver, y accéder et les actualiser, savoir comment les diffuser et mieux les utiliser, les mettre en synergie et les valoriser" (Grundstein, 1995).

Le concept d’intelligence collective

L’intelligence collective se manifeste dans l’accroissement des capacités de collaboration des acteurs d’une organisation dans le domaine cognitif. Ce sont les capacités de constituer une mémoire commune et d’effectuer des recherches dans cette mémoire commune, de délibérer, de décider, de représenter des phénomènes ou des situations complexes, de raisonner, etc.

http://www-tic.unilim.fr/
Compte-rendu de visioconférence Limoges/Ottawa. Pierre Levy et Guy Casteignau. 7 février 2006.





	Et après ?
	Utilisation ultérieure

	
	Gestion des documents de travail et de formation de l’étudiant dans le cadre de sa formation (documents administratifs et pédagogiques) sur le système GED implanté dans l’établissement de formation.

Toutes les situations de travail collaboratif.

	
	Pour aller plus loin 

	
	Sites relatifs à la GED

http://www.archimag.com/ 

http://www.journaldunet.com/ 

http://www.aproged.org/ 
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Les salons professionnels :

Le salon « Information numérique, intelligence économique, veille » (mai, Paris)

Forum des acteurs du numérique (octobre, Paris)

Salon Documentation. Gestion de contenu et du document (mars, Paris)


