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Définition GED

Gestion, par des moyens informatiques, du cycle 
de vie complet d’objets informationnels 
électroniques et non électroniques, allant de leur 
création à leur destruction, en passant par leur 
modification, leur publication, leur diffusion, leur 
conservation, etc. de manière à optimiser l'accès 
à ces objets, à l'information qu'il contient et à
l'information qui le concerne.
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Définition du 
programme GED

Le programme GED est l’ensemble de tous les 
projets GED qui, réalisés sur base des mêmes 
principes et standards ainsi que de la même 
infrastructure technique, poursuivent comme 
objectif stratégique commun la mise en place 
progressive d’une administration électronique à
l’échelle de l’État dans sa totalité.
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Naissance du 
programme GED

• Défini pour la 1ière fois dans le Plan directeur de 
la gouvernance électronique du 29 avril 2005

• Le Service eLuxembourg devient le responsable 
du programme au second semestre 2005

• Initialisation effective du programme: Fin 2005
• Kick-off meeting du projet pilote SIDOC: Janvier 

2006
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Avantages d’une GED 
commune

• Standards communs en ce qui concerne la classification, 
la gestion et l’archivage des objets

• Collaboration et interaction électroniques facilitées entre 
les ministères et administrations 

• Simplification au maximum de l’interaction des GED 
avec d’autres solutions horizontales

• Accès du citoyen à son dossier
• Approche holistique et cohérente qui prend en compte 

les besoins de l’État en tant que tel et pas seulement 
ceux d’un organisme isolé

• Gains en ressources humaines et financières à moyen et 
long terme



1
Page 6 Matinée de la gouvernance électronique 2008 

Volets du 
programme GED

• Standards GED
• Courrier entrant/sortant
• Acquisition (Scannage, indexation, OCR, …)
• Classification
• Intégration avec les logiciels bureautiques clients (Word, Excel, …)
• Archivage électronique et conservation (Records management)
• Workflow
• Collaboration (Groupware)
• Intégration avec la messagerie électronique
• Digital Asset Management (photos & vidéos)
• Publication et recherche (notamment publication sur le web)
• Dossier électronique
• Sécurité et traçabilité
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Au départ 2 projets 
étroitement liés (1)

1. GED Standards
– Objectifs :

• Création d’un cadre standardisé et cohérent permettant le déploiement 
d’une solution de gestion électronique documentaire au niveau de l’État

– Principaux livrables :
• Document « GED Policy »

qui définit les standards et les lignes directrices pour la GED 
• Documents « Luxembourg Government ECM Standards » et « Specific

ECM requirements » qui constituent ensemble le cahier des charges 
générique

• Étude juridique sur le statut légal du document électronique
• Document « Concept de formation »
• Document « Concept de marketing »
• Document « Assurance Qualité »
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Au départ 2 projets 
étroitement liés (2)

2. GED Pilote SIDOC
– Objectifs :

• Projet pilote pour GED Standards 
• Solution opérationnelle
• Validation des standards GED

– Principaux livrables :
• Spécifications fonctionnelles
• Spécifications organisationnelles
• Spécifications techniques
• Appel d’offres (procédure et cahier spécial des charges)
• Introduction du système au sein du MFPRA, de l’INAP et de l’APE 
• Documentation détaillée des modules réutilisables dans 

d’autres projets GED
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2 projets qui constituent la 
base de tout projet GED 

futur

Projet GED 1 Projet GED 2 Projet GED 3 Projet GED 4 Projet GED n

GED Pilote SIDOC

GED Standards
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Contexte et principes 

• Le logiciel choisi avant 2005 par le CIE pour la 
GED de l’État = Documentum de EMC2.

• L’approche générale retenue au niveau du 
programme est celle d’une mise en place 
progressive par étapes des fonctionnalités 
nécessaires et non pas celle d’un big bang.

• La GED mise en place est censée couvrir dans 
la mesure du possible tout le contenu d’une 
organisation et pas seulement p. ex. le courrier 
entrant/sortant traditionnel.
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Pourquoi FAVORIT?

• Le logiciel finalement retenu = FAVORIT, une solution basée 
sur la plate-forme Documentum officiellement certifiée par 
EMC2 et qui appartient au Gouvernement allemand

• FAVORIT constitue une extension significative qui a fait ses 
preuves en production des fonctionnalités offertes par les 
différents produits Documentum. La plupart des 
fonctionnalités supplémentaires de FAVORIT répondent par 
ailleurs à des spécifications définies dans le cahier des 
charges du projet « GED Pilote SIDOC ».

• Une réduction des délais de réalisation et une réduction des 
risques sont les avantages principaux de FAVORIT pour le 
Gouvernement dans le cadre du programme GED.

• Le partenariat avec l’Allemagne permettra de profiter au fur et 
à mesure des nouvelles fonctionnalités qui seront intégrées 
progressivement dans le produit standard FAVORIT.
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Planning sommaire

• Été 2008: 1ière introduction dans une partie du 
MFPRA, de l’APE ou de l’INAP

• Dernier trimestre 2008: Production normale 
dans l’ensemble du MFPRA, de l’APE et de 
l’INAP

• Début 2009: Commencement du déploiement 
auprès d’autres entités candidates
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GED pilote SIDOC
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Sommaire

• Historique
• GED pilote SIDOC basé sur FAVORIT
• Périmètre organisationnel
• Travaux en cours
• Calendrier
• Structure d’organisation du projet
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Historique

• Forum 27/5/2004: 
« Qualité de l’accueil par 
l’écrit »
– GED
– CI-GED – SIDOC – SIGEP

• Matinée 23/4/2008
– Programme GED 
– GED Pilote SIDOC 

Calendrier SIGEP SIDOC SIPEN 
2000 – 1er semestre Expression des 

besoins 
Expression des 
besoins 

Expression des 
besoins 

2000 – 2e semestre 
 

Elaboration du  
schéma directeur 
global (progiciel !) 
(GT MFPRA) 

Préparation de  
l’étude préalable  
dans ‘RACE-4’ 
(CRP-GL) 

Préparation de 
l’étude préalable  
‘régime transitoire’ 
(GT MFPRA) 

2001 – 1er semestre 
 
 

Etude sommaire de 
plusieurs progiciels 
et présélection  
(GT MFPRA) 

Etude préalable des 
besoins globaux  
(CRP-GL  
& GT MFPRA) 

Etude préalable des 
besoins ‘régime 
transitoire’ 
(Andersen &  
GT ‘régime spécial’) 

2001 – 2e semestre 
2002 
 
 

SIGEP & SIPEN 
Progiciel SAP 

Etude détaillée des 
besoins globaux 
& adéquation  
de progiciels 
(PwC & GT MFPRA 
[SCS]) 

Etude détaillée des 
besoins globaux 
& adéquation  
de produits divers 
(PwC & GT MFPRA 
[SCS]) 

Etude de la 
possibilité 
d'intégration  
avec SIGEP 
(PwC & GT MFPRA 
[SCS]) 

2003 
 

SIDOC 
CIE – CI.GED 

Mise en place des 
premiers modules 
(SAP & PwC & GT 
MFPRA [SCS]) 

Réalisation des 
premiers modules 
GED – Analyse : 
registre courrier, 
gestion entrants – 
sortants ; 
affaires/dossiers  
Portail thématique 
FP 

Décision 
d’intégration  
dans SIGEP 
(GT MFPRA [SCS]) 

2004 – 1er semestre Suite de la  
mise en place  
(SAP & PwC & GT 
MFPRA [SCS]) 

Suite de  
réalisations  
Documentation 
collaborative 
commune (CIRCA) 
Dictionnaire 
Carrières 

Début de la  
mise en place  
(SAP & PwC & GT 
MFPRA [SCS]) 

GED Standards

GED Pilote SIDOC

Avril 2005: Plan directeur de la GE
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GED Pilote SIDOC - > 
Solution basée sur FAVORIT 

FAVORIT®-Office Flow 4.0
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Périmètre 
organisationnel

MFPRA

INAP

Initial
training

Ongoing
training

Organisation & management

APE

DPA
(active)

DPR
(retired)

Organisation & management

SEL

CIE

SCIE

Coordination et affaires générales

Cabinet ministériel

Subventions d’intérêts

Médecine du travail

Médecine de contrôle

Administration générale

Réforme administrativee-Government

Contentieux

Statut

Budget et comptabilité

Recrutement et mobilité

Administration gouvernementale Informatique

Documentation, information et communication

Instruction 
disciplinaire

Sécurité dans la 
Fonction 
publique

DCF

Bureau du 
personnel 

Bureau du 
personnel 

Bureau du 
personnel …

Bureau du 
personnel 

GED Pilote SIDOC
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Travaux en cours 

• Analyse et conception fonctionnelle préalable:
– Définition du plan de classement
– Définition de la structure organisationnelle
– Définition des règles de remplacement
– Définition des types de documents et de leurs attributs
– Gestion des accès

• Analyse et conception d’éléments supplémentaires à la 
solution de base FAVORIT
– Registre de courrier
– Traduction de la terminologie administrative
– Gestion d’accès alternative
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Calendrier

Avril 2008
Juillet 2008

Semestre II 2009

Trimestre IV 2008

Préparation et gestion du cadre organisationnel et des métadonnées au MFPRA

Introduction Phase 1
Pilote SIDOC

Phase Pilote 1 SIDOC: 
production courante

Phase Pilote 2 SIDOC:
production courante

MFPRA, APE, INAP

Phase 1: traduction de 
l’interface, courrier 
entrant/sortant

Phase 2: dossier 
virtuel, gestion 
des droits
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Structure 
d’organisation du projet

Direction du projet:
– Chef de projet mandaté par le donneur d’ordre: Gérard Soisson (SEL)
– Administrateur de projet: Jean-Claude Olivier (SEL)
– Assistant chef de projet: Michel Loos (PCs)

Exigences des utilisateurs:
– Représentant des utilisateurs: Guy Wagener (MFPRA)
– Représentant des utilisateurs: Lis De Pina (MFPRA)
– Responsable des processus d’affaires: Guy Wagener, Lis De Pina (MFPRA)
– Assistant au responsable des processus d’affaires: Michel Loos (PCs)

Assurance de la qualité:
– Responsable de la qualité: Gérard Soisson (SEL)
– Contrôleur de la qualité (aspects techniques): Daniel NICKELS (CIE)
– Contrôleur de la qualité (aspects techniques): EMC
– Contrôleur de la qualité (aspects fonctionnels et standards): Project Consult (PCt)

Gestion des risques:
– Responsable des risques: Gérard Soisson (SEL)

Collaborateur spécialisé du projet:
– Responsable de l’exploitation: Daniel Nickels (CIE)
– Expert technique: Guy Zenner (CIE)
– Expert technique: (EMC)

Intégrateur:

En sous-traitance:
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Ministère des Affaires Etrangères

Projet GEDIS

Gestion Electronique des Documents
et Intranet Sécurisé

23 avril 2008

Pierre Franck
Secrétariat Général
Chef de projet GEDIS
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GEDIS = “GED” + “IS”

• Projet GEDIS = “GED” + “IS”

– sous-projet GED Gestion Documentaire
(MAEGED)

– sous-projet IS Intranet Sécurisé
• relie le Ministère et toutes ses représentations

diplomatiques à travers le monde



1
Page 3 Matinée de la gouvernance électronique 2008 

MAEGED - Etapes clés 
du projet

• MAEGED = Gestion électronique des 
documents

– Début de réalisation en décembre 2003

– Système en utilisation depuis mai 2004

– Actuellement : projet d’intégration active des missions 
diplomatiques 

pilote : Représentation permanente du 
Luxembourg auprès de l’Union européenne
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MAEGED - Les enjeux

• Moderniser la gestion de l’information au MAE

– Partage & diffusion de l´information :
• Diffusion de l’information plus efficace
• Meilleur accès à l’information dans le réseau du MAE

– Structuration de l´information :
• Améliorer la gestion, le classement et l’archivage du courrier

et des documents
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MAEGED -
Opportunités

• Accessibilité des documents (MAE et Missions)
• Rapidité de la diffusion des informations
• Possibilité de travail décentralisé via l’IS ( travail à domicile, 

en déplacement de service)
• Instruments de gestion (registre)
• Travail collaboratif
• Segmentation par configuration des droits d’accès
• Amélioration des capacités de recherche
• Traçabilité des documents, contrôle
• Transparence
• Responsabilisation des utilisateurs
• Constitution d’une mémoire collective
• Image graphique uniforme (templates) 
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MAEGED - Accès

• La MAEGED est accessible à partir :
– de tout point de l’Intranet sécurisé

– de tout ordinateur via 
• une connexion internet haut débit
• le logiciel Client VPN (Virtual 

private network) 
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MAEGED - Trois types 
d’espaces de travail

• Un espace de travail 
privé par utilisateur

• Un espace de travail 
public par direction
– plan de classement par 

direction 
– géré par archivistes

• Des espaces de travail 
collaboratifs par groupe
de travail

GED

Espace de
travail public

Espaces de 
travail privés

Espaces de travail
collaboratifs

individuel partagé

GED

Espace de
travail public

Espaces de 
travail privés

Espaces de travail
collaboratifs

individuel partagé
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MAEGED - Fonctionnalités
générales

• Création / Modification de documents
– Espace privé, espaces collaboratifs
– à partir de templates (Word, Excel,...) par direction

• Indexation / Numérisation

• Importation / Exportation de documents et d’arborescences

• Recherche (simple, avancée, avec plein-texte)

• Copie, déplacement, lien
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MAEGED - Notion de 
registre

• Registre = ensemble des entrées/sorties
– Chaque document est tracé: entrée/sortie et 

date

– Cette trace est créée lors de l’indexation
• Renseignement des propriétés associées : 

expéditeur, destinataire, signataire, date...)
• Entrée courrier: archiviste
• Sortie courrier: Desk officer, complété par 

archiviste



1
Page 10 Matinée de la gouvernance électronique 2008 

MAEGED –
Organigramme-type

Directeur

Desk 1 Desk 5 Desk 6Desk 4Desk 3Desk 2 Desk n

Courrier 
Archives Secrétariat
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MAEGED – Profils 
d’utilisateurs

• Dirigeant / Directeur
– Aperçu Entrées/Sorties
– Consultation registre
– Recherche d’informations (dossiers thématiques / sectoriels)

• « Desk »
– Armoire personnelle
– Espace collaboratif
– VPN

• Archiviste
– Gestion / Enregistrement / Indexation des entrées et sorties courrier
– Attribution des documents aux desks
– Workflow dynamique
– Archivage / Classement

• Administrateur
– Formation
– Helpdesk
– Gestion des droits
– Plans de classement
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MAEGED – Mise en 
œuvre I

• Mesures « techniques »
– Analyse de l’existant

– Formation et encadrement des archivistes

– Formation des utilisateurs

– Mise à disposition d’un helpdesk interne et externe

– Fiabilité et performance de la plate-forme informatique
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MAEGED – Mise en 
œuvre II

• Mesures « de gestion »
– Soutien hiérarchique

• Leadership
• Motivation
• Discipline
• Exemple

– Révision des procédures et des méthodes de travail
– Révision structurelle et personnelle
– Arbitrage entre utilisateur et développeur
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MAEGED – Poste clé

• Archiviste / Documentaliste
– Défis

• Outil complexe
• Responsabilité accrue (attribution courrier / tâches)
• Transparence

– Appréciation
• Valorisation et visibilité de la tâche gestion courrier / archivage

– Motivation
• Formation
• Encadrement
• Appui
• Discipline

– Compétence / Qualification
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MAEGED – Mesures 
correctives possibles 

• Court terme
– Formation / Encadrement
– Motivation
– Discipline

• Moyen terme

– Restructuration

• Long terme
– Révision du profil d’utilisateur
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MAEGED – Gestion du 
projet

• Arbitrage
– Besoins des utilisateurs - nécessaire ou accessoire ?

• Acceptation de l’outil

– Potentiel du système
• Réforme procédures
• Révision des méthodes de travail
• Restructuration

– Risk assessment
• Performance - Rapidité
• Fiabilité – Stabilité
• Maintenance logiciel
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MAEGED - Fin
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Le projet « Test FAVORIT » du
Service eLuxembourg (SEL)

Gérard SOISSON
Chef de l’unité « Présence Internet, GED et Relations UE »

Service eLuxembourg
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Objectifs

• Tester et évaluer au sein du SEL la 
solution FAVORIT

• Accumuler l’expérience pratique et les 
connaissances détaillées nécessaires 
pour pouvoir conseiller et assister 
efficacement les autres entités par la suite

• Introduire une GED qui couvre tous les 
flux de documents au Service 
eLuxembourg
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Acteurs et périmètre

• Tous les utilisateurs du SEL sont 
concernés. Les personnes en charge du 
programme GED et le secrétariat sont plus 
particulièrement concernées.

• Tous les documents sont concernés: 
Courrier papier, documents électroniques, 
e-mail. Le système doit couvrir l’ensemble 
des besoins en matière de GED. 
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Fonctionnalités

• Les fonctionnalités fournies « out of the box »
par FAVORIT, une extension de la plate-forme 
Documentum officiellement certifiée par EMC2 et 
qui appartient au Gouvernement allemand

• FAVORIT = un 
« Vorgangsbearbeitungssystem », c’est-à-dire 
un système spécialisé dans la gestion de 
procédures, d’affaires (workflows ad hoc 
intégrés)
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Principaux travaux

• Définition de la structure organisationnelle
• Définition du plan de classement
• Définition des remplaçants
• Formations
• Installation des serveurs (système d’exploitation, 

base de données) et des scanners
• Installation de FAVORIT et des logiciels 

Documentum nécessaires
• Installation du logiciel d’intégration d’Office sur 

les PCs clients
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Solution « Out of the 
box »

• Avantages d’une solution « Out of the box »
comme FAVORIT:
– Projet rapide et avec un minimum de risques 

techniques
– Solution éprouvée et très efficace au niveau des 

fonctionnalités sur lesquelles elle est spécialisée
• Contrepartie:

– Accepter le cadre défini par la solution « Out of the 
box », s’adapter dans la mesure du possible et ne 
tenter des adaptations du logiciel que là où cela est 
absolument indispensable
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Défis

• Introduire dans un délai relativement court un 
système qui a sa logique propre bien particulière 
et qui chamboule les habitudes de travail

• Gestion du changement (courrier entrant; 
gestion de l’e-mail)

• Structure organisationnelle (fonctions et non 
organigramme)

• Plan de classement (Dossier, Affaire, Document)
• Langage administratif allemand et interface 

allemande du logiciel 
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Bilan

• Résultat très solide dans des délais courts et 
avec une charge de travail raisonnable

• Rigueur et cohérence nécessaires
• Solution qui devra être complétée et adaptée au 

niveau de certains aspects à court terme 
(langue de l’interface, livre de courrier entrant) 
ou à moyen terme (gestion des droits d’accès) 
pour pouvoir être déployée au niveau de 
l’ensemble de l’État
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Merci de votre attention
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Mise en place d’une GED:
présentation du logiciel 

Michel Loos
Consultant en projets ECM
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Mise en place d’une GED:
aspects pratiques

• structure organisationnelle
• plan de classement
• corbeilles de travail
• insertion de documents, méta-données
• gestion d'affaires, fardes
• recherche
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Structure organisationnelle
• unités et fonctions
• droits d’accès
• flux de travail
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Plan de classement
• dossiers
• affaires
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Corbeilles de travail
• corbeille d’unité
• corbeille de fonction
• corbeille personnelle
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Insertion de documents
• import de documents 
• répertoires entiers
• par drag & drop
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Insertion de documents
• intégration MS Office 
• Word, Excel, Powerpoint 
• Outlook
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Méta-données
• seul nom est obligatoire 
• mots cléfs
• expéditeur
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Farde « pour info »
• diffusion d’informations
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Farde
• flux de travail 
• sauvegarde des chemins 



1
Page 11 Matinée de la gouvernance électronique 2008 

Recherche
• rapide 
• avancée 
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Merci de votre attention

Michel Loos
Consultant en projets ECM
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Mise en place d’une GED:
aspects pratiques

Jean-Claude Olivier
Service eLuxembourg
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Mise en place d’une GED:
aspects pratiques

• Démarches préalables
• Charge et travaux
• Résultats
• Support offert par le Service eLuxembourg
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Démarches préalables:
– Demande formulée au Service eLuxembourg
– Inscription sur la « liste d’attente »
– Accord sur le planning général
– Définition et déclenchement du projet dans le 

cadre des procédures Quapital
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Conditions indispensables:
– Support et engagement fort de la direction et de 

l’encadrement
– Sensibilisation des utilisateurs, gestion du 

changement
Charge de travail à prévoir

– En fonction de l’envergure, de la complexité du projet
– Phase d’accompagnement d’un autre projet GED 

(chef de projet): initialisation
– Montée en charge, implication progressive des 

utilisateurs, formations
– Formation initiale et continue des utilisateurs
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Phase Quapital
Intégrateur SeL Entité « client » Résultat

Initialisation X Equipe projet

Chef de projet,
experts métier

Chef de projet,
experts métier

Chef de projet, 
experts-formateurs

Equipe projet,
experts-formateurs

Equipe projet

Définition de l’envergure, 
suivi d’un projet

Analyse 
préliminaire X Inventaire et analyse (rôles, 

plan de classement, 
attributs)

Conception X X Validation du plan de 
classement et des attributs, 

définition des rôles

Réalisation X X Validation, formation

Introduction X X Validation, 
accompagnement

Finalisation X Validation, consolidation,
suivi, formation continue
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Principaux travaux d’analyse (aspects fonctionnels):
• Définition du plan de classement (Aktenplan)
• Définition de la structure organisationnelle 

(Organisationsstruktur, Stellen)
• Définition des remplacements (Vertretungen)
Ces structures définissent également les droits 

d’accès aux documents.

• Définition des types de documents et de leurs attributs
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Le Service eLuxembourg propose:
• Un accompagnement tout au long du 

projet:
• Travaux d’analyse
• Relation avec l’intégrateur
• Respect des standards, assurance qualité
• Support

• Par la suite …
• Mise à jour des standards
• Tenue à jour de FAVORIT
• Documentation, remontée des expériences-utilisateurs
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Merci de votre attention

Jean-Claude Olivier
Service eLuxembourg


