
GED COURRIER 



PRÉSENTATION 

DE LA COLLECTIVITÉ 

Données 2017 

Créé en 2001 

5 communes 

298 agents  

25 588 courriers enregistrés         

                               



POLITIQUE 

DE GESTION DE COURRIER 



PROCESSUS 

COURRIER 



CHAMPS DOCUMENTAIRES 

DE LA GED 



CHAMPS DOCUMENTAIRES 

DE LA GED 

CinDoc Flow - Profils utilisateurs et droits d’accès 



MANAGEMENT 

DU PROJET 



METHODOLOGIE 

IMPLANTATION DE CINDOC COURRIER 



OBSTACLE AVANT 
BASCULE 



OBSTACLE APRÈS 
BASCULE 



RESISTANCE AU CHANGEMENT 

ET JEUX DE POUVOIR 

Les jeux de pouvoir 

Implication des cadres de terrain pour garder la maîtrise du 
système (via paramétrage) 

Défenses des spécificités de leurs besoins (mais dans 
chaque métier seulement 20% de différences occultent les 
80% de points communs) 

Plaidoirie de la cohabitation de l’ECM avec les anciens 
systèmes 

Remise à plat de leurs processus par les chefs de service et 
révision des  modalités d’échange avec les unités amont-
aval (faux positifs) 



EVALUATION 

DE L'OUTIL 

2003-2013 

Mon projet s’est déroulé correctement ! 

Tout s’est bien passé ! 

Tout a été installé comme prévu ! 

La formation des agents et 
l’appropriation de l’outil est reconnue !  

Et pourtant … 

LES UTILISATEURS SIGNALENT DES 
PROBLEMES 



EVALUATION 

DE L'OUTIL 
2003-2013 

Un volume enregistré conséquent  =  153 800 
enregistrements 
 
Nombreux problèmes dans l’enregistrement  et la 
diffusion 
 
Base Annuaire  correspondant au champ 
« EXPEDITEUR » non pertinente  pour la recherche 
 
 Champ « LIEN » souvent non renseigné (pour  les 
courriers départ) 
 
Champ « OBJET » parfois mal renseigné par le 
Bureau Courrier 



MODIFICATION  

DE L'ORGANIGRAMME 



EVOLUTION 

DE LA GED 

2013 Projet de restructuration de la Base Courrier 
Piloté par la Direction Informatique/le Service Documentation 
Archives Courrier et association Assistants Courrier de chaque 
direction 

 
Objectifs 1 : Amélioration de l’application CinDoc Flow  
 
 
 



ACTIONS ADMINISTRATIVES LIÉES 

AU PROJET 

2013 Note de service sur la communication des archives 
CinDoc Courrier 
 
2017 Note de service du processus d’enregistrement et 
de traitement des courriers arrivée et départ 
 
2017 Accompagnement assistantes Courrier sur le PSV2 
  
2017  Recrutement d’un référent du SID  dans le service 



ACTIONS ADMINISTRATIVES LIÉES 

AU PROJET 

2017-2018  Mise en place d’ateliers de sensibilisation 
pour tous les agents 
 
2018 Règles de nommage de l’ANNUAIRE et corrections 
 



ACTIONS TECHNIQUES LIES AU 

PROJET 
 

 
2015 à ce jour      
Mise en place du tampon numérique sur tous les courriers 
 
Modification des champs «OBJET» et « REF COURRIER»  
 
Mise à jour du champ « DESTINATAIRES » à chaque 
modification de l’organigramme 
 
Mise en conformité des enregistrements factures avant 
l’arrivée du PSV2  
 
 



IMPACTS ET COMPOSANTES 

D'UN PROJET D'IMPLANTATION GED 




