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Données générales DU PROJET
	01-
	L’entreprise dispose t – elle d’un organigramme ?

	
	Oui

	
	Non 

	
	Si oui, rendre disponible une copie

	02-
	Quelle est la liste des Départements (services ∕ divisions  ∕ entités) cibles du projet ?

	
	

	
	

	
	

	
	

	03-
	Quels sont les enjeux du projet, les attentes de la Direction générale ?

	
	Place physique

	
	Pérennité des archives

	
	Meilleure accessibilité des documents

	
	Sécurité d’accès aux documents

	
	optimisation de la circulation de l’information

	
	Autres, à préciser 

	
	

	
	

	
	

	04-
	Le projet est-il soumis à des contraintes (temporelle, logistique ?) Si oui, décrire.

	
	

	
	

	
	

	05-
	Combien de personnes (par Direction ou service) bénéficieront-elles des retombées du projet d’archivage électronique ∕ GED

	
	

	
	

	
	

	
	


CONNAISSANCE DU FONDS DOCUMENTAIRE
	01-
	Quels sont les différents types de documents (ou dossiers) constitutifs du fonds à traiter ? Décrire la typologie par Département (ou service).

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	02-
	Les documents à traiter sont-ils sous forme de « Dossiers » ou de « pièces » ?

	
	Dossiers 
	
	
	
	

	
	Pièces 
	
	
	
	

	
	Autres - décrire
	
	
	
	

	
	

	03-
	Quels sont les supports et le format des documents de l’entreprise ? (préciser par type de document)

	
	Support papier 
	
	%
	Pourcentage

	
	Support électronique
	
	
	%
	pourcentage

	
	Format A4
	
	
	Format<A4
	
	
	Format>A4

	04-
	Quel est le mode de conditionnement utilisé ? (préciser par type de document)

	
	Cartons d’archives

	
	Chemises à rabat

	
	Autre, Préciser.

	05-
	Quel est le cadre de classement utilisé ? (préciser par type de document)

	
	Chronologique 

	
	Numérique 

	
	Alphanumérique

	
	Autre, Préciser

	06-
	Quelles sont les métadonnées par type de document ?

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	07-
	Quelles sont les dates extrêmes des documents ? (préciser par type de document)

	
	

	
	

	08-
	Quels sont les logiciels métier utilisés par l’entreprise (dans chaque département ou service) et leur lien avec la gestion des documents ?

	
	

	
	

	
	


GESTION DES DOCUMENTS
	01-
	Disposez-vous d’un référentiel de classement ?

	
	OUI

	
	NON

	02-
	Ce référentiel de classement des documents est-il validé par la Direction Générale ?

	
	OUI

	
	NON

	03-
	Ce référentiel de classement des documents est-il appliqué par les agents et le service des archives ?

	
	OUI

	
	NON

	04-
	Disposez-vous d’un référentiel de conservation et de destruction des documents ?

	
	OUI

	
	NON

	05-
	Ce référentiel de conservation et de destruction des documents est-il validé par la Direction Générale ?

	
	OUI

	
	NON

	06-
	Ce référentiel de conservation est-il appliqué par le service des archives ?

	
	OUI

	
	NON


PERSONNEL DEDIE A LA GESTION QUOTIDIENNE DES DOCUMENTS
	01-
	Quelle est la personne qui gère au quotidien les archives au sein de votre entreprise ?

	
	

	
	

	02-
	Cette personne a-t-elle reçu une formation dans ce sens ?

	
	OUI

	
	NON

	03-
	Sinon, comment s’y prend-elle pour s’acquitter de ses tâches journalières en matière de gestion des documents ?

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	04-
	Quelles difficultés rencontre-t-elle pour  administrer convenablement son fonds documentaire ?

	
	OUI

	
	NON

	05-
	Quelles sont ses attentes ?

	
	

	
	

	
	

	
	


GESTION DES COURRIERS ENTRANTS (DEUXIEME ETAPE PROJET)
	01-
	Votre entreprise envisage t- elle une gestion de son courrier entrant ?

	
	Oui

	
	Non

	02-
	Si oui, quel est le nombre de courriers reçus par mois (ou par an) ?

	
	

	
	

	03-
	Quel est le format des courriers à numériser ?

	
	A4

	
	A3

	
	Plus grand, Préciser

	04-
	Comment se présentent les documents joints aux courriers ?

	
	Simplement reliés

	
	Reliés non massicotables (actes notariés, baux, livres…)

	05-
	Dans la gestion de vos courriers entrants, est-il nécessaire de numériser les enveloppes ?

	
	Non 

	
	Oui, Pourquoi ?

	06-
	Quel est le nombre de services destinataires de courriers par jour ?

	
	

	
	

	
	

	07-
	Quel est le nombre moyen de courriers par service, par jour ?

	
	

	
	

	
	

	08-
	Quel est le nombre d'utilisateurs au total, susceptible de recevoir, de lire ou de répondre à un courrier

	
	

	
	

	
	






GESTION DES FACTURES (DEUXIEME ETAPE PROJET)
	01-
	Votre entreprise envisage t- elle une gestion des factures ?

	
	Oui

	
	Non

	02-
	Si oui, quel est le nombre de factures fournisseurs à traiter par an ?

	
	

	
	

	
	

	03-
	Quel est le nombre de factures pour les 25 premiers fournisseurs ?

	
	

	
	

	
	

	04-
	Quel est le nombre de pages maximums de la plus grosse facture ?

	
	

	
	

	
	

	05-
	Quel est le nombre de personnes au service de la comptabilité qui ont à charge le traitement des factures fournisseurs ?

	
	

	
	

	
	

	06-
	Quel est le Nombre de validateurs potentiels des factures dans le flux de Bon à Payer ?

	
	

	
	

	
	

	07-
	Les paiements par virement nécessitent-ils un contrôle par le dirigeant, avec liste des factures papier ?

	
	Oui 

	
	Non 

	08-
	Quel est le Nom et la version du logiciel comptable utilisé ?

	
	

	
	

	
	








GED : WORKFLOWS PERSONNALISES
	01-
	Envisagez-vous d’automatiser des flux de validation et/ou de circulation ? Listez les documents nécessitant un flux de validation/publication et archivage en GED

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


FLUX DE CAPTURE ET STOCKAGE DIRECT EN GED
	01-
	Lister les documents nécessitant un flux d'indexation et archivage direct en GED

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


DISPONIBILITE D’UN LOCAL POUVANT SERVIR DE SCANNING CENTER
	01-
	Disposez-vous d’un local pouvant servir de scanning center ?

	
	OUI

	
	NON

	
	Si oui, en préciser les dimensions

	
	

	
	

	02-
	Si non, votre entreprise est-elle prête à assurer les frais pour l’acquisition d’un local aménagé pouvant servir de scanning center ?

	
	OUI

	
	NON

	
	





MODE DE COLLABORATION SOUHAITE PAR LE CLIENT
	01-
	Dans un projet de numérisation (acquisition de scanner, ameublement local de numérisation, recrutement de personnel temporaire…), les budgets peuvent varier entre 15 millions et 30 millions de francs CFA (Tout dépend du type d’équipement commandé pour la prise en charge du fonds documentaire). Votre entreprise est-elle prête à faire les acquisitions nécessaires pour un tel projet ?

	
	OUI

	
	NON

	
	Sinon, expliquer le mode de collaboration envisagé avec notre entreprise. (Préciser si possible, la fourchette de budget disponible).

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PERCEPTION DES UTILISATEURS
	01-
	Savez-vous ce qu’est un projet de dématérialisation de documents ?

	
	OUI

	
	NON

	02-
	Ressentez-vous le besoin de la mise en œuvre d’un tel projet au sein de votre entreprise ?

	
	OUI

	
	NON

	03-
	Quels avantages retireriez-vous d’un tel projet ?

	
	

	
	

	
	

	
	

	04-
	Seriez-vous prêt à adapter votre méthode de travail à la bonne réalisation du projet ?

	
	OUI

	
	NON
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