Gestion électroniques de documents :
les moyens technologiques et organisationnels
pour la reussite de votre projet !
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La GED c’est trop cher pour nous

Valoriser l'intangible

Colit pour 1 seconde
0.01 fr.

N

Cout pour l'entreprise d'un ETP incluant les charges (LAA, LPP, AVS, AF,
Militaire, Chémage, Fonctionnement ...)




La GED c’est trop cher pour nous

Valoriser l'intangible : recherche d'un document

En moyenne
recherche

papier/physique

ﬁ
7/ minutes

En moyenne

30 % du temps

Pour rechercher

—
3.6 mois

+/- 20 documents par jour
(courriel, papier, dossiers
windows ...)

historique / tracabilité
documents

infos de contacts



Business Cases

Rechercher des documents électroniques
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La GED c’est trop cher pour nous

Valoriser l'intangible : la saisie

En moyenne

saisie facture

ﬁ
5minutes

En moyenne
Tous les formulaires

(assurances, soins, ...)

X mMois
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Business Case

Acquisition et reconnaissance avancee (plus que de 'OCR)
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La GED
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La GED c’est complique

Outil : les references, les technologies d'aujourd’hui

= amazon: Tautes nos Latdgories =
oices e

Google
Amazon
iPhone, Android ...
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La GED c’est compliqué

Outil : les references, les technologies d'aujourd’hui

> Recherche document
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La GED c’est complique

Outil : le choix

Adheésion Connecté

Simple, rapide Bureautique

Utilisateurs

Evolutif

Besoins
bigbang

Sécurisé

Documents

Processus

Admin.

Fonctionnelle



La GED c’est complique

Projet : la déefinition

Cible

Besoins

Objectifs

Mesuré

Praematique

Réponse adapteée

Utilite



Les documents électroniques sont recevables

«Les titres sont des documents, tels les écrits, les dessins,

VO S p a p | e rS S ’ | | VO u S p I aTt ' les plans, les photographies, les films, les enregistrements

sonores, les fichiers électroniques et les données
analogues propres a prouver des faits pertinents.»

Alinéa 3 : «On entend par piece comptable tout document
écrit, établi sur support papier, sur support électronique
ou sous toute forme équivalente, qui permet la vérification
de la transaction ou du fait qui est l'objet de

7

Dois-je les conserver ?

Cadre légal wlia

Art 177 du code de
procédure civile

Art 9. défini les supports d'information autorisés
= non modifiable

Art 6. défini la disponibilité des pieces
= les pieces sont accessibles pour la durée de
conservation (avec ou sans instruments auxiliaires,

R

}/ temps raisonnable)
Art 9 57 a d u co d e d es Art 3 défini lintégrité (authenticité et infalsifiable)
. . . = garantir que toute modification soit apparente
Conditions de obl Igations Art 2 : Comptabilité et conservation conformes au principe

de régularité

= le traitement des données ou documents
électroniques sera conforme au principe de
régularité

Directive IMAGO 2012 \/\} Voiciles conditions

recevabilité

—_—

Art9, 6, 3, 2 de I'OLICO

| . ,
normes la conversion de document papiers en documents
électroniques (et inversement) a I'échelle de la Suisse

SCSE / ZertES -

Loi fédérale sur les services de certification dans le
domaine de la signature électronique et des autres
applications des certificats numériques

Youdoc
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Vos papiers s'il vous plait !

Comment procéder ?

Art9, 6,3, 2de 'OLICO

Support non
modifiable

Disponibilité et
pérennité
Intégrite
(authentique et infalsifiable)

powered by T

Si support modifiable, alors il faut prouver qu'il n'y a pas eu de modifications

(horodate, signature électronique ...). Consignation des procédures et des modes
d'utilisation de ces supports.

Pour la durée d'utilité administrative et légale, les documents doivent rester
accessibles/lisibles/consultables pour les personnes autorisées

Le document est un original (ou assimilable) et toutes modifications potentielles
est identifiées

TR
ISO 14641-1
NS




Vos papiers s'il vous plait !

ISO 14’641 : Un ensemble de mesure

Authenticite Fiabilite Intégrité

Il n'a pas été modifié

depuis qu'il existe et

Si C'est le cas je peux
Iidentifier

Les informations qu'il
contient sont justes et
validées

Le document est bien
ce qu'il prétend étre

Youdoc
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Exploitabilité

Pour toute la durée
de conservation je
suis en mesure d'y
accéder et de le lire




et

Vos papiers s'il vous plait !

ISO 14’641 : Un ensemble de mesures

Authenticite Fiabilité Intégrité Exploitabilité
iabilité . ntégrité ~ Exploitabilité
Sauvegarde Contrdle Architecture technique

Tracabilit Processus et

Techniques Organisationnelles réglementation

PDF A (so 19005)\ interne

Politique d'archivage
Audit

-

-
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Vos papiers s'il vous plait !

Signer électroniquement

Signature
électronique : un ensemble de
données
électroniques qui
sont jointes ou
liées logiquement
a d'autres
données

électroniques

(Art. 2 alinéa a. de la loi sur la
signature électronique, SCSE)

Document

Ouchy, le 4 novembre 201:9 Ho rOdatage

Certificat

Youdoc
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Vos papiers s'il vous plait !

5

Slgner eIeCtronlquement « Une signature électronique avancée
— créée au moyen d'un dispositif
Certificats sécurisé de création de cachet au
(attestation numérique liée a son propriétaire) sens de l'art. 6
Personne morale Cachet électronique réglementé |

Réglementé

Signature électronique avancée
Signature électronique réglementéq
J

Personne physique

OIVEINILE -
) e Etre lié au titulaire, sous son
% contrble exclusif et permettre son
Signature identification
[ qualifiée J « Liée aux données auxquelles elle se

rapporte (toute modification
ultérieure est détectable)
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Vos papiers s'il vous plait !

Signer électroniquement : quand ? quoi ? comment ?

Lorsque l'engagement le nécessite

Signature Eﬂ Cachet

E Collectif ; valider/certifier 'émetteur
et le contenu (horodaté)

Contractualisation Décomptes
Dénonciation de contrats Extrait de comptes
Actes d'achat Certificats

Attestations




Vos papiers s’il vous plait !
Dans quel contexte mettre en ceuvre la valeur probante et
la signature électronique?

Montant investissement < Colt du risque

Investissement technique Risque de litige
Prestations externes Montants engages

Charge de travail interne Utilisabilité du document devant un
juge
CoUt du litige éventuel

QO




Je n’ai pas l'infrastructure nécessaire

Deux approches

cm(On premise A Cloud (SaaS)

OPEX .
CAPEX. Investissement

OO Personnalisation

CAPEX o
OPEXe Fonctionnement

B Evolutivité

Charge direction IT © Charge direction IT &




Je n'ai pas l'infrastructure nécessaire

1A

Sur base d'un mandat, la justice
autorise la perquisition de données a
I'étranger si elles sont accessibles
depuis un ordinateur en France

Pas qu'un aspect geographique

Q Localisation déleguée

Obligation

Obligation par mandat ou assignation
de fournir les données
indépendamment de la localisation

S
Z | [\

Rechercher des informations ou
perturber les systémes. Autorisation du
YO TAF, du DDPS, du DFAE, DFJP

powered by TEI



Je n’ai pas l'infrastructure nécessaire

Pas qu'un aspect géographique

Q Localisation déleguée

Deatacenter

at fournissaur

o
sa Obligation

! Précadition
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Mes documents sont electroniques

C'est quoi la GED ?

Définition

, ~ Limite le risque d'erreur et le
Structure Structurant | classement est indépendant de la

- personne qui classe
- Acces contrblé et connaitre ce qui se

Securise  passe/ s'est passé < tracabilité

. Pouvoir chercherindépendamment du
classement

Intégré 3 votre écosystéme IT _ Suite bureautique et vos applications
| métiers
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powered by TEI




Mercl de
votre
attention




Contactez-nous |

Jean-Sébastien Stegen
Jean-sebastien.stegen@groupe-t2i.com

contact@youdoc.ch

www.youdoc.ch



http://www.youdoc.ch/
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