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Livre blancKapSolution

aƛǎŜ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ŘΩǳƴŜ D9L59 Řŀƴǎ ǳƴ /ŀōƛƴŜǘ 
ŘΩ9ȄǇŜǊǘƛǎŜ-Comptable

Vs 1.1 du 21 mai 2009
(auteur: Jean-Christophe Havas)
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Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ΩŀŎŎŝǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ a{ hǳǘƭƻƻƪύ
[ΩŀŎŎŝǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données

[ŀ D9L59 ŜƴƎƭƻōŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎ Ŝǘ ŘŜǎ 
techniques pourdématérialiser, classer, gérer, stocker 
les documents électroniques. 
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Une GEIDE pour quel usage ?

La Gestion Electronique d'Informations et de Documents Existants GEIDE
(anciennementappelé archivagenumériquepuisGED)estun ensembled'outils et de
techniquesqui permettentdedématérialiser,classer,géreret stockerdesdocuments

Provenantde nombreusessources(logicielsde gestion,bureautique,messagerie,Χ)
votre cabinetproduit et stockequotidiennementde l'information en grandequantité
avectouteslesproblématiquesliéesà la gestiondecette information.

Un systèmede GEIDEvouspermet de constituerdesdossiersà partir de documents
issusde logicielshétérogènesou provenantde sourcesdiverses. Vouspouvezainsi
facilement constituer un dossier άŎƭƛŜƴǘǎέà partir de télécopies, ŘΩŜƳŀƛƭǎΣde
documentsnumérisésou issusdevoslogicielsdeproduction.

Testez-vous !

Si vous répondez  «oui », à plus de 4 questions, vous avez certainement 
ōŜǎƻƛƴ ŘΩǳƴŜ D9L59

Ä Archivage et classement souvent approximatifs 

Ä tŜǊǘŜ ŘŜ ǘŜƳǇǎ Řŀƴǎ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ

Ä Perte de documents

Ä Accès rapide à l'information impossible 

Ä Lourdeur des processus internes 

Ä Absence de procédures internes

Ä wŞǘŜƴǘƛƻƴ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ

Ä 5ƛǾǳƭƎŀǘƛƻƴ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ

Ä Coûts de stockages en hausse
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La GEIDE a pour fonction d'organiser et de gérer les informations et les documents 
reçus ou produits au sein d'une organisation. 

tŀǊǘŀƎŜǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ ŎƻƳƳŜ Ł ƭΩŜȄǘŞǊƛŜǳǊ Řǳ ŎŀōƛƴŜǘΣ ŀǾŜŎ 
vos collaborateurs, vos partenaires, vos confrères ou vos clients.

Maîtriser les nombreux  flux de documents papiers et électroniques reçus 
et produits quotidiennement dans votre cabinet.

Retrouver instantanément un document et gagner ainsi en productivité.

Accéder rapidement aux documents disponibles, en toute autonomie, 
sans contraintes de temps ni de lieu. 

Répondre aux contraintes légales en matière d'archivage.

Les questions à se poser

Comment  organiser vos archives afin de 
permettre une conservation fiable et intègre 
jusqu'en fin du cycle de vie du document? 

Comment fédérer tous les documents, quelle 
que soit leur origine dans la même base 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ?

Comment faire en sorte que les informations 
puissent être exploitées et manipulées en toute 
sécurité par vos collaborateurs, vos partenaires et 
vos clients? 

Une GEIDE pour quel usage ?
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Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ΩŀŎŎŝǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ a{ hǳǘƭƻƻƪύ
[ΩŀŎŎŝǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données

¢ƻǳǘ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŘƛƎƴŜ ŘŜ ŎŜ ƴƻƳ  Řƻƛǘ şǘǊŜ 
conçu pour résister aux évolutions technologiques .
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Serveur de fichiers ou GEIDE ?

Les principaux concurrents de la GEIDE sont incontestablement les postes des 
ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊǎ ƻǳ ƭŜǎ ǎŜǊǾŜǳǊǎ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ŘŞŘƛŞǎ ŀǳ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ƻǳ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘŜǎ 
ŘƻƴƴŞŜǎΦ {ƛ ŎŜƭŀ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜ ŀ ǇǊƛƻǊƛΣ ǳƴŜ ǎƻƭǳǘƛƻƴ ŞŎƻƴƻƳƛǉǳŜΣ ŎΩŜǎǘ ǎŀƴǎ ŀǳŎǳƴǎ ŘƻǳǘŜǎ 
la plus dangereuse. 

En France, les 2/3 des informations critiques des employés sont stockées en local sur 
leur machine et non sur des serveurs.

20% des entreprises déclarent avoir déjà subit un sinistre informatique grave 
ŜƴǘǊŀƞƴŀƴǘ ƭŀ ǇŀǊŀƭȅǎƛŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ ŘŜǎ ǇŜǊǘŜǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΦ

[Ŝ Ǿƻƭ ŘΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊǎ Ŝǘ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǎǘ ŘŞǎƻǊƳŀƛǎ ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŞ ŀǳ ǎŜŎƻƴŘ ǊŀƴƎ ƧǳǎǘŜ 
derrière le vol d'automobiles.

90 % des mails sont stockés sur les postes des utilisateurs

Serveur de fichiers vs GEIDE

Classement automatique

Nomadisme

Confidentialité

Classement des eMails

Recherche

Travail collaboratif

Publication sur un site Intranet / Extranet

Serveurs Geide
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Module vs GEIDE

Module intégr é ou GEIDE ?

Certains éditeurs proposent des modules intégrés à leurs logiciels de production. Le 
ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŀǊƎǳƳŜƴǘ ǊŜǇƻǎŜ ǎǳǊ ƭŜ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Ŝǘ ƭΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜ ŀǳȄ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΦ /Ŝǘ ŀǎǇŜŎǘΣ ŀ ǇǊƛƻǊƛΣ ǇǊŀǘƛǉǳŜ ƴŜ ŦŀŎƛƭƛǘŜ ǇŀǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŜȄƘŀǳǎǘƛŦ Ŝǘ 
ǎΩƻǇǇƻǎŜ Ł ƭŀ ƴƻǘƛƻƴ ƳşƳŜ ŘΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ǉǳƛΣ ǇŀǊ ƴŀǘǳǊŜΣ Řƻƛǘ şǘǊŜ ƛƴŘŞǇŜƴŘŀƴǘŜ ŘŜǎ 
système de production.

[Ŝǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘƻƛǾŜƴǘ şǘǊŜ ŀǊŎƘƛǾŞŜǎ Řŀƴǎ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘ ŘŜ ŎŜƭǳƛ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΥ ǳƴ 
format qui permettra de consulter les données dans 1, 5 ou 10 ans.

Lors des migrations de systèmes, on récupère rarement la totalité des 
informations. 

Ces logiciels sont rarement ouverts et autorisent avec difficulté le classement des 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƛǎǎǳŜǎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ Řƻƴǘ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜǎΦ

Ces modules sont rarement aussi riches que les GEIDE et se limitent trop souvent 
au simple stockage de documents.

Classement exhaustif des documents

Nomadisme

Confidentialité

Classement des eMails

Recherche

Travail collaboratif

Publication sur un site Intranet / Extranet

Modules Geide
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Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ΩŀŎŎŝǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ a{ hǳǘƭƻƻƪύ
[ΩŀŎŎŝǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données

[ŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ŘΩǳƴŜ D9L59 ǎƻǳŦŦǊŜ ǎƻǳǾŜƴǘ ŘϥǳƴŜ 
profonde absence de méthodologie.
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Les diff érentes étapes du projet GEIDE.

Avant

Démonstration

Audit de votre 
organisation

Recherche et pilotage 
des partenaires

Pendant

Installation
Paramétrage
Formation

Hiérarchisation des 
besoins

Méthodologie de 
déploiement

Accompagnement des 
collaborateurs

Contrôles

Après

Assistance

Coaching des 
collaborateurs

Mesure des résultats

Evolution du projet

Approche traditionnelle des  éditeurs

!ǇǇǊƻŎƘŜ YŀǇ{ƻƭǳǘƛƻƴΣ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ Ł ƭΩŞŘƛǘŜǳǊ
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[ΩŀǇǇǊƻŎƘŜ YŀǇ{ƻƭǳǘƛƻƴ

Lüanalyse des besoins

Une solution de GEIDE peut comprendre:

des outils de numérisation,

des algorithmes de compression, 

des outils logiciels de caractérisation (OCR) et de vectorisation,

des techniques d'indexation,

des supports de stockage,

des périphériques de visualisation et de restitution de l'information.

La mise en place de ces outils exige une compréhension exhaustive de vos besoins : 
processus fonctionnels, informations partagées, solution applicative, système et réseau...

Parce que tous les projets de GEIDE sont 
différents,  nous effectuons une veille 
permanente et regardons les principaux produits: 
Issendis, Novaxel, Zedoc, Docuware, DocumalisΣ Χ

Nous avons mis en place des outils pour vous 
permettre de définir le périmètre du projet et 
ainsi formaliser vos besoins:

Définition des besoins. 

Définition des objectifs.

Identification des contraintes.

Choix de la solution.
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Votre projet GEIDE

Lamiseen placedesGEIDE. souffre souventd'une profonde absencede méthodologie.
Laparticipationdesdirigeantset leur implicationdansle projet est un facteur majeurde
réussite.

Leserreursà nepascommettre:

Démarrer le projet sans impliquer les collaborateurs. 

Vouloir tout faire en même temps : numérisation, indexation, workflowΣ ŀǊŎƘƛǾŀƎŜΧ

Ouvrir le système à l´ensemble des utilisateurs sans faire de tests préalables. 

Sous-dimensionner le réseau.

9ƴ ǇŀǊǘŜƴŀǊƛŀǘ ŀǾŜŎ ƭΩŞŘƛǘŜǳǊ ƻǳ ǎƻƴ ǊŞǎŜŀǳ ŘŜ 
formateurs, KapSolution pilote le projet dès 
ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ Řŀƴǎ 
ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ Řǳ ŎƭƛŜƴǘΦ  

Au-ŘŜƭŁ ŘŜ ƭŀ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ 
logiciels, nous guidons les utilisateurs dans leur 
projet de gestion documentaire: organisation des 
plans de classement, gestion du cycle de vie des 
documents, mise en place de workflow, espaces 
collaboratifs ou de publications, sécurisation de 
l'information.

[ΩŀǇǇǊƻŎƘŜ YŀǇ{ƻƭǳǘƛƻƴ
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KapSolution accompagne les utilisateurs tout au 
long du projet: mobilisation et implication des 
acteurs, coordination des intervenants, mesure 
ŘŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ƻōǘŜƴǳǎΣ Χ

3

Définition des besoins 
et des objectifs, 
identification du 
périmètre du projet, 
identification des 
contraintes et choix 
de la solution.

1
En partenariat avec 
ƭΩŞŘƛǘŜǳǊΣ YŀǇ{ƻƭǳǘƛƻƴ 
pilote le projet dès 
ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ 
ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ 
Řŀƴǎ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ 
du client.

2

Pourquoi travailler avec KapSolution ?

Indépendante des grands éditeurs du marché, la Société KapSolution intervient en tant 
que distributeur et intégrateur de solutions de dématérialisation, de gestion 
documentaire et de portails.

KapSolution propose une offre de services globale incluant les applications,  
ƭΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǳƴ ōƻǳǉǳŜǘ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜǎ Ŝƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǎŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎΦ

KapSolution assure une compatibilité entre les offres distribuées et les principaux outils 
de gestion du marché.
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A propos  de KapSolution

Indépendante des grands éditeurs du marché, la Société KapSolution 
intervient en tant que distributeur et intégrateur de solutions de 
dématérialisation, de gestion documentaire et de portails.

5ƛǎǘǊƛōǳǘƛƻƴ Ŝǘ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΣ 

ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴΣ D95Σ tƻǊǘŀƛƭ  Χ

Déploiement (installation, paramétrage, ...)

Formation & accompagnement.

Coaching du projet : mobilisation et implication des acteurs, 

ŎƻƻǊŘƛƴŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƛƴǘŜǊǾŜƴŀƴǘǎΣ ƳŜǎǳǊŜ ŘŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ƻōǘŜƴǳǎΣ Χ

Services associés: archivage légal, numérisation, conception et 

ƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǎƛǘŜǎΣ Χ

Siège social

2, rue Banlin
33310 Lormont
Tel : 05 56 40 86 13

email: contact@kapsolution.fr

Agence France Est
Martine Schmitt
Tel : 06 85 71 40 72
eMail: mschmitt@kapsolution.fr

Agence Sud-ouest
Olivier Mitka
Tel : 06 84 80 28 41
eMail: omitka@kapsolution.fr

Agence IDF
Jean-Christophe Havas
Tel : 06 85 32 37 51
eMail: jchavas@kapsolution.fr


