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SAVOIR TRANSVERSAL PGI →  
LA GESTION ELECTRONIQUE DES DOCUMENTS (GED) 

 

La gestion électronique des documents regroupe les techniques permettant de gérer les flux 
de documents qui entrent, sortent ou circulent au sein de l’entreprise. C’est donc un 
élément essentiel du système d’information. D’ailleurs, on utilise également l’acronyme 
GEIDE qui signifie gestion électronique de l’information et des documents de l’entreprise et 
on l’associe à la gestion des connaissances. 

Ces systèmes d’information informatiques permettent de gérer tous types de documents 
électroniques tels que les images, fichiers texte, tableur, vidéo, audio, avec une 
dématérialisation des documents papier.  

Les avantages de la gestion électronique de documents 

La gestion des documents imprimés représente un coût élevé pour les entreprises, c’est 
souvent ce qui les pousse à mettre en place une GED. De nombreux arguments viennent 
s’ajouter à celui-ci : 

 rendre un document consultable à tout moment et simultanément par l‘ensemble 
des collaborateurs, avec pour corollaire un gain de temps considérable, 

 les documents ne circulent plus, ce qui limite le risque de perte,  
 l’ensemble de l’information sur un sujet est réuni dans un même dossier informatisé, 
 la mise à jour des documents se fait pour tous en temps réel, 
 l’accès aux documents et le stockage sont sécurisés. 

La mise en place d’un logiciel GED offre ainsi des avantages comme un travail plus efficient 
et une importante réduction des coûts, tout en étant une solution écologique, puisque 
qu’elle permet de consommer moins de papier, d’encre, etc. 

Pour mieux comprendre la GED, regardez les vidéos suivantes : 

https://www.youtube.com/watch?v=KgsJaMTlENs 

https://www.zensolutions.fr/la-ged/ 

https://www.moovapps.com/ged.php 
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