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SUJET 

La Direction des Systèmes d’Information et de l’Organisation de la communauté d’agglomération 
de V… (CAV) a pour mission de conduire à leur terme des projets innovants et structurants pour la 
collectivité : elle doit garantir que les objectifs seront atteints, tant sur le plan des technologies de 
l’information que sur celui de l’organisation des services utilisateurs. 

La CAV est un EPCI regroupant dix-huit communes. Ayant développé de nombreuses missions et 
compétences, elle est entrée dans une phase de modernisation et de dynamisation de son 
administration, et la thématique « doter l’administration de moyens efficaces et modernes » figure 
au projet politique de la collectivité. 

Vous êtes chef de projet Informatique & Organisation et le directeur général des services vous a 
confié l’étude et la mise en œuvre d’une solution permettant la gestion de la circulation des 
documents au sein de la collectivité. 

Cette mission fait suite à de nombreux constats de dysfonctionnements et d’un manque de 
réactivité dans la gestion aussi bien des courriers que des notes internes. 

A l’heure actuelle, la circulation de ces derniers est de la responsabilité du secrétariat général qui 
ne dispose d’aucun outil, ni d’enregistrement – hormis les outils bureautiques classiques – ni de 
partage de l’information : les documents se transmettent d’acteur en acteur par des parapheurs et 
des pochettes. 

Le directeur général des services vous demande de rédiger un rapport pour présenter votre projet. 
Il vous a procuré, outre quelques documents à titre d’exemples de solutions informatiques, une 
étude de l’existant, réalisée par un de vos collègues et présentant les volumétries et les modes de 
fonctionnement actuels ainsi qu’une nouvelle organisation possible. 
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, le 1er avril 2010 
PILOTAGE PPIILLOOTTAAGGEE  

DES OPERATIONS COMMUNAUTAIRES DDEESS  OOPPEERRAATTIIOONNSS  CCOOMMMMUUNNAAUUTTAAIIRREESS  
 
LE DIRECTEUR GENERAL DES SERVICES 
 

Monsieur le 
Chef de projet informatique 
Direction Information & Organisation 
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LE DIRECTEUR GENERAL DES SERVICES 
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Extrait de « L’Observatoire des territoires et des administrations numériques » (www.o-tan.fr) – 2006 
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Extrait de « L’Observatoire des territoires et des administrations numériques » (www.o-tan.fr) 
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associées au parcours de ces documents dans les organisations et aux usages qui vont en être 
faits. 
Aussi, d’ici 2010, les besoins devraient progressivement évoluer vers un recours plus important 
à des solutions d’archivage électronique (à valeur probante ou non), d’activation de workflows 
pour la validation, le contrôle, l’identification des gestionnaires de documents, etc., ainsi qu’à 
des solutions d’extraction automatique de données contenues dans ces documents entrants afin 
de les intégrer au système d’information et/ou aux applications de l’entreprise (métiers, GED, 
etc.). Une majorité des organisations interrogées envisagent donc d’aborder un autre stade de 
la dématérialisation de documents entrants au format papier en déployant des solutions 
permettant d’optimiser les processus grâce à l’automatisation de certaines opérations et 
l’activation de workflows. 
[…] 
 
[…] 
Conséquences de la dématérialisation des documents entrants sur les méthodes de 
travail 
Une forte majorité d’organisations a conscience des conséquences de la dématérialisation de 
documents et courriers entrants sur les méthodes de travail. Les impacts observés ou 
pressentis ont principalement trait à : 

• L’apparition de nouveaux outils demandant une prise en main par les utilisateurs ; 
• La mise en place de nouvelles procédures de distribution et d’affectation des courriers 

entrants mais aussi de stockage et d’archivage des documents ainsi dématérialisés ; 
• Des changements culturels, notamment par rapport aux habitudes de travailler avec un 

format papier (dans la cas par exemple de validation de factures) ; 
• Le redéploiement des équipes avec notamment la redéfinition decertains métiers 

associés à la réception du courrier ; 
• Une possible remise en cause hiérarchique, la dématérialisation permettant aux 

documents et courriers entrants de s’affranchir de certains échelons hiérarchiques. 
 
Confrontées à ces impacts, près de 80% des organisations ont mis ou comptent mettre en 
place une conduite du changement adaptée. 
[…] 
 
[…] 
 
Conclusion 
Selon MARKESS International, les principaux points à retenir en conclusion de cette analyse 
consacrée à la dématérialisation des documents et courriers entrants sont les suivants : 

• La dématérialisation des documents et courriers entrants se concrétisent par des approches 
très différentes d’une organisation à une autre,mixant fréquemment documents et courriers 
entrants reçus directement au format numérique et dématérialisation de documents 
entrants au format papier ; 

• Une majorité des organisations interrogées se trouve en 2008 à un premier stade de la 
dématérialisation de documents papier et n’ont pas encore automatisés les processus 
métiers associés grâce à des solutions appropriées ; 
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On peut également constater que : 
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