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  Votre entreprise évolue dans l’ère des nouvelles technologies et ces nouvelles technologies ont changé le biotope classique des entreprises; tout fonctionne à la vitesse de l’e-mail.


  Les mots clefs [image: Images] Interaction, analyse, automatisation.


  La question à se poser [image: Images] Quelles améliorations apporter aux systèmes d’informations (voir annexe 4.) pour rendre la production, le flux commercial, les ressources humaines, le service financier, la gestion des stocks de votre entreprise, plus performants [image: Images]


  Le chemin vers la réussite [image: Images] Ecouter vos forces vives, analyser vos processus, définir une stratégie afin de capitaliser votre savoir-faire, grâce à la puissance des technologies de l’information; identifier les opportunités créatrices de valeur, modéliser les transformations de votre entreprise, développer l’efficacité opérationnelle pour accroître vos performances.


  Les pièges à éviter [image: Images] Investir dans des solutions informatiques lourdes, qui vont ralentir votre entreprise, enchaîner vos collaborateurs à des contraintes contre-productives; vous lier à des environnements de gestion onéreux, dont au final vous n’utiliserez même pas 10% des possibilités.


  Ce livre [image: Images] Un modèle organisationnel axé sur des solutions informatiques pragmatiques, souvent gratuites, répondant aux besoins des ASBL, indépendants, TPE et PME.
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  Préface


  Plus qu’un enjeu, l’e-management est un défi pour les entreprises. Celles qui y restent encore hermétiques seront, à terme, dépassées par la concurrence qui aura su tirer profit de l’informatisation pour gagner en autonomie, productivité et efficacité. Celles qui en font déjà usage restent confrontées à la rigueur des processus informatiques, d’une part, à la formalisation méthodique des actions humaines, d’autre part, et à leur évolutivité respective pour terminer.


  L’informatique subit des mutations à un rythme effréné. Technologies, matériel, processus : la course à l’armement a pris un nouvel essor depuis le déploiement massif d’internet, tant au niveau global que local. La rapidité à laquelle l’auteur réfère sous « la vitesse de l’email » se traduit par un foisonnement d’acteurs, de solutions, de possibilités.


  En tant que chef d’entreprise, vous êtes concerné(e) par cette dimension qui s’infiltre chaque jour un peu plus dans le fonctionnement de votre structure. Par capillarité, l’électronisation et l’informatisation en arrivent à toucher le cœur même de votre entreprise, son ADN. Au-delà des apparences, même les professionnels du secteur peinent parfois à soutenir la cadence. Il est important d’admettre et d’acter ce constat. Cette reconnaissance doit être salutaire et rassurante : nous sommes tous dans le même bateau !


  Face à ces (r)évolutions permanentes, l’entreprise, constituée en bonne partie de la somme des êtres humains qui la composent et lui donnent vie, montre des signes d’essoufflement, de rigidité, voire de rejet. C’est que la greffe a toutes les difficultés à prendre ! Standardiser des processus est une chose, objectiver des comportements, coder des habitudes, séquencer des façons de fonctionner, quelquefois multiples et implicites : quelle opération ! Plus que de la chirurgie, c’est parfois une redéfinition complète de la nature de l’entreprise, de sa vocation et de sa manière de se comporter qui est en jeu.


  Face à une telle pression, certains sont tentés de faire avorter le moindre soubresaut technologisant. D’autres vont même jusqu’à faire « comme si » tout ça n’était qu’un mauvais rêve dont ils allaient se réveiller, comme un événement malencontreux dont on réchappe miraculeusement.


  Et pourtant, la chance a peu à voir avec le succès des entreprises qui réussissent. Si on la considère comme la capacité à gagner des concours de circonstances, on peut même écrire que les sociétés qui gagnent sont celles qui se sont mises dans les meilleures dispositions pour y parvenir ! Parmi les facteurs qui favorisent la performance, l’automatisation et la gestion adéquate des flux d’information qui peuvent en bénéficier permettent aux sociétés de garder du temps précieux pour exercer leur cœur de métier, sur base duquel elles créent réellement de la valeur ajoutée.


  Logique direz-vous [image: Images] Certainement… Cependant, le constat demeure implacablement explicite : la plupart du temps, l’informatique fait, encore et toujours, peur à l’entreprise !


  Les raisons sont compréhensibles : dans de nombreux cas, l’informatisation est considérée comme une fin en soi. Le raisonnement consiste alors à croire que « parce qu’on se dote d’une grosse infrastructure, on sera plus efficace ». Considéré comme le sauveur, l’outil prime sur l’usage.


  Cette simple erreur d’appréciation voue à l’échec une quantité impressionnante de projets d’e-management. En effet, l’informatisation de votre société doit répondre à un besoin et constituer non pas une fin, mais un moyen d’être plus efficace et performant ! Le bénéfice de la démarche peut répondre à diverses exigences et se remarquer à plusieurs niveaux : gain de temps, meilleur suivi des tâches, consignation mieux organisée des connaissances métiers et des clients… L’outil informatique doit vous servir de levier pour atteindre ces objectifs. Or, trop fréquemment, c’est l’effet inverse qui résulte de l’informatisation des processus !


  Quels enseignements tirer de ces expériences [image: Images] Comme l’explique avec grande clarté l’auteur dans son introduction, l’e-management est une affaire de « e » (informatique et internet) et de « management » (gestion des ressources de l’entreprise, des informations aux êtres humains). Une grande partie d’un projet d’e-management repose donc sur votre pratique managériale que les technologies viendront soutenir et supporter.


  Loin des mises en œuvre onéreuses et hyper complexes, l’auteur livre ici une méthode qui vous permet d’introduire l’e-management dans votre entreprise. Vous ne devrez pas impérativement « mettre les mains dans le cambouis » et procéder vous-même, rassurez-vous. Mais vous disposerez des clés de compréhension des enjeux et pourrez (faire) opérationnaliser les pratiques qui correspondent à vos besoins.


  Certes, des alternatives existent. Brice Cornet a fait le choix de l’approche concrète. Souples et modulables, les solutions présentées sont assez légères à entreprendre et impliquent une mise en route en douceur en regard des perspectives de meilleure gestion qu’elles offrent.


  Si ces premières démarches vous aident à améliorer la gestion de votre entreprise, l’objectif de ce livre est atteint. Et si, après une première prise en mains, vous décidez alors d’aller plus loin et de déployer une solution plus complète qui répond à vos besoins dans le détail, alors vous intégrerez l’e-management à l’ADN de votre entreprise. Ce faisant, au-delà de l’enjeu, vous aurez relevé le défi auquel les lignes qui suivent vont vous confronter et auquel le propos aspire.


  Fred Colantonio


  Directeur de la collection e-management


  Consultant, conférencier formateur


  Marketing et stratégie Internet


  www.fredcolantonio.be
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  Introduction


  Ce livre ? Pour qui ? Pourquoi ?


  Ce livre s’adresse aux chefs d’entreprise (de l’indépendant à l’entreprise de moins de 100 personnes) désirant optimiser leur management, au travers d’outils informatiques simples et efficaces.


  Pendant des années, des empires industriels ont été parfaitement gérés, grâce à du papier, des classeurs, et des modèles organisationnels éprouvés.


  Avec l’avènement de l’informatique, nous avons vu arriver des experts TIC (Technologies de l’information et de la communication ou ICT en anglais) prêchant la puissance des solutions CRM et ERP (ces deux termes sont définis dans les annexes 2 et 3).


  Ces systèmes sont puissants, mais plus de 56% des implémentations de ces projets sont des échecs (sources : Microsoft Corporate et Economist Intelligence Unit).


  Le mieux est l’ennemi du bien.


  Insuffler une dynamique d’automatisation et d’analyse complexe, c’est bien, mais implémenter un modèle organisationnel sur base d’outils simples, qui fonctionnent : c’est mieux.


  Ce livre vous aidera à mettre en place un schéma de gestion global qui conviendra autant à une association, qu’à un bureau d’assurance ou une entreprise d’import-export. Il s’agit d’un schéma souple que vous pourrez facilement adapter en fonction de vos besoins, de votre métier, de votre culture d’entreprise; un schéma qui s’appuiera sur des outils informatiques qui vous offriront une vision à 360 degrés des activités de votre entreprise.


  Nous allons ensemble améliorer la gestion, le contrôle, la coordination, la communication et la planification, sans pour autant devoir investir dans une informatique lourde, onéreuse, fragile et éphémère (ndlr : Vous êtes vous déjà demandé ce qu’il adviendrait de votre système d’information actuel si votre prestataire IT venait à faire faillite [image: Images]).


  Nous ne changerons rien dans votre entreprise, nous allons juste l’améliorer.


  Nous puiserons dans votre histoire et dans celle d’autres entreprises pour transformer ce qui fut considéré, à tort, comme des échecs en des leçons positives.


  Vous serez parfois surpris de constater que je ferai référence à des philosophes et à des textes datant du cinquième siècle avant Jésus Christ. La gestion des interactions humaines, qui sont la source de vie de votre entreprise, est un art dont les matériaux, causes et buts sont, depuis plus de deux millénaires, des variables immuables. Remonter le temps, analyser votre entreprise avec philosophie vous apportera dès lors un éclairage nouveau qui vous aidera à mieux cerner et appréhender la force de l’e-management.


  Ce livre se veut plus une porte ouverte qu’un guide de référence. Vous y redécouvrirez les grands thèmes de la gestion d’entreprise, sous un angle différent, axé sur l’humain, la collaboration et l’ubiquité informative. Les différentes questions abordées mériteraient un ou plusieurs ouvrages afin de vous permettre de les maîtriser. Ces quelques 336 pages sont donc un outil de découverte, grâce auquel vous construirez des bases solides, que vous aurez à cœur de renforcer et perfectionner par la suite; j’en fais le vœux en tout cas.


  Si vous êtes un starter, suivez ce livre pas à pas lors de la gestation et l’accouchement de votre bébé, afin de mettre en place une gestion synonyme d’efficacité et de pérennité.


  Ce livre est naturellement subdivisé en chapitres. Chaque chapitre est appelé une « pierre », car c’est une pierre du magnifique édifice que vous construisez chaque jour : votre entreprise. Un renvoi à une pierre est un renvoi à la totalité du contenu d’un chapitre. Un renvoi à un point est un renvoi à un élément précis de la pierre.


  Beaucoup des pierres abordées entraîneront une nouvelle dynamique dans la façon de gérer votre édifice. Rappelez-vous que chaque amélioration devra être conduite d’une main de fer habillée d’un gant de velours; expliquez à vos collaborateurs les avantages directs que cela aura pour eux et pour la réussite de l’entreprise. C’est de leur compréhension de vos visions que dépendent leur implication, et donc votre succès commun. Nous y reviendrons en détail à la fin du livre.


  Au moment où vous lirez ces lignes, il y a fort à parier que les interfaces graphiques des différents programmes proposés auront évolué. Rien que pendant la rédaction du manuscrit, l’environnement de travail collaboratif de Google a muté trois fois. Dès lors, ne soyez pas étonné si vous ne retrouvez pas exactement les mêmes boutons aux mêmes endroits lorsque vous placerez les différentes solutions proposées en production.


  Pour terminer, sachez que les différents modèles de documents/programmes évoqués dans ce livre, ainsi que les différentes sources d’informations complémentaires sont téléchargeables gratuitement dans une annexe électronique qui est à votre entière disposition sur : http://www.ihaveto.be/livre.html.


  P. S. : toutes les marques citées appartiennent à leurs propriétaires respectifs.


  Bienvenue dans l’e-management, une science reposant sur deux piliers


  Qu’est-ce que l’e-management [image: Images]


  L’e-management est l’ensemble des activités d’organisation, de gestion de l’entreprise, et de son personnel, au travers d’outils informatiques.


  Vers la fin du XIXème siècle, Frederick Taylor (voir annexe 5) proposa le concept d’organisation scientifique du travail tendant vers un « one best way » (un meilleur chemin). Ce fut le début de la théorisation du management (ou conduite) d’entreprise. Il ne faut pas voir cela comme les premiers jalons du management théorique moderne; Taylor se limitait dans son approche à une conduite de la décomposition des tâches des centres opérateurs. Cette première conceptualisation reposait en effet sur la division du travail en gestes élémentaires chronométrés et organisés rationnellement pour former une chaîne de production. Taylor désirait appliquer les principes généraux d’amélioration de la productivité par la division du travail à l’entreprise qu’Adam Smith (voir annexe 8) avait soulignés auparavant, en puisant lui même dans l’analyse de Platon (voir annexe 9). Nous y reviendrons en détail par la suite, lors de l’application des méthodologies de gestion du temps, dans la pierre 4.


  Cette théorisation a évolué jusqu’à définir trois types de management :


  
    	le management stratégique - conduite stratégique d’une organisation permettant de maintenir sa place sur le ou les marchés cibles tout en tendant vers un résultat de croissance positive via une politique de développement;


    	le management opérationnel - organisation des processus nécessaires au maintien et au développement de l’entreprise;


    	le contrôle de gestion - contrôle interne sur les différentes niveaux opérationnel de l’entreprise.

  


  Ces trois managements vont s’appuyer sur le Roue de Deming, autrement connue sous l’acronyme PODC : « Planifier, Organiser, Diriger et Contrôler » afin de gérer au mieux les cinq fonctions classiques présentes dans toutes les entreprises :


  
    	Technique : produire, transformer et fabriquer;


    	Commerciale : achat, vente et échange;


    	Financière : rechercher et utiliser de façon optimale les capitaux;


    	Sécurité : protection des personnes et des biens;


    	Comptable : calcul de paie et des statistiques (recensement des actifs et du patrimoine).

  


  Voici défini en quelques lignes le management. C’est en somme votre travail quotidien que vous, chef d’entreprise, effectuez chaque jour. Travail qui s’effectue le plus souvent dans des ordinateurs, ce qui transforme votre management en e-management.


  Ce travail, vous le faites et en plus vous le faites bien.


  Cependant, ce travail pourrait être mieux fait, car s’il existe une vérité établie, c’est que tout processus est améliorable.


  Pour améliorer votre e-management, il faut commencer par améliorer votre « e », c’est-à-dire votre vision, votre connaissance et votre maitrise des outils de gestion informatique; c’est le premier des piliers fondateurs de ce livre.


  Le deuxième est la dimension du travail collaboratif au sein de l’entreprise, qui va vous permettre une maîtrise intégrale des flux, au travers de votre système d’information (le terme « système d’information » est défini dans l’annexe 4).


  Dominique Fazilleau, de l’Académie de Créteil (France), a défini, en 2007, le travail collaboratif comme suit : « C’est un travail réalisé en commun par plusieurs personnes aboutissant à une œuvre commune (travail en groupe ou en équipe). Il suppose que les personnes interagissent pour accomplir l’objectif fixé, chacun selon ses compétences et le rôle qu’il joue dans la dynamique de groupe. Selon ce qui précède, les outils de travail collaboratif sont des outils qui doivent permettre le fonctionnement d’un groupe de travail. Ils supposent des éléments techniques (matériels, réseaux et logiciels de gestions de ces réseaux), des éléments d’organisation (services de communication et d’information) et des compétences de la part des acteurs humains. Souvent présentés comme des plates-formes, ils offrent ce qu’on appelle des services qui peuvent comprendre : un calendrier, un carnet d’adresses, des documents (ressources organisées), une messagerie, un forum, un gestionnaire de tâches, etc. ».


  Cette définition tend la main à certains besoins évoqués dans l’introduction du livre :


  
    	un meilleur partage des informations (nécessitant une mécanique de centralisation);


    	une meilleure gestion des tâches et donc du temps (maîtrise opérationnelle).

  


  Si vous couplez ces deux thèmes, vous obtenez une vision à 360 degrés de la totalité des actions de votre entreprise, et donc une parfaite conduite de vos différents flux de production et de gestion.


  Faites l’expérience suivante : prenez deux de vos employés qui travaillent sur un même dossier et interrogez les séparément. Vous serez surpris de constater que leur connaissance et leur vision du dossier sont différentes.


  Ce que ce livre va vous permettre de mettre en place, c’est une verticalisation des différentes couches et métiers de votre entreprise au travers de plateformes simples.


  Lorsque vous aurez mis en place les procédures proposées dans cet ouvrage, vous serez à même de connaître l’exact état de n’importe quel dossier de chacune des différentes arcanes de votre société (vente, gestion des stocks, comptabilité, etc.).


  Cette vision, proche de l’ubiquité managériale, va vous permettre d’anticiper les changements et les problèmes qui, naturellement, surgissent dans tout projet.


  En définitive, ce que l’e-management vous propose, c’est d’atteindre le Saint Graal de la gestion : l’équilibre et le respect du triptyque « objectifs-coûts-délais ».


  Pierre 1


  L’environnement de travail collaboratif - Votre nouvel ami Google Docs


  1.1. Que va vous apporter la Pierre 1 ?


  


  
    
      	Vous serez à même d’expliquer l’intérêt du travail collaboratif.


      	Vous aurez une vision plus précise de comment mieux travailler en groupe.


      	Vous maîtriserez la totalité des projets de votre entreprise.


      	Vous commencerez à acquérir un don d’ubiquité.


      	Vous mettrez en place une gestion de documents 100% sécurisée.


      	Vous assurerez facilement la pérennité de vos données.


      	Vous saurez comment fonctionne la plateforme collaborative Google Docs.


      	Vous pourrez déployer Google Docs dans votre entreprise.

    

  


  1.2. Qu’est-ce que c’est Google Docs ?


  


  Google Documents est une suite de produits bureautiques en ligne, gratuite, qui vous permet de créer différents types de documents, de les modifier en temps réel avec d’autres utilisateurs et de les stocker.


  Il vous suffit d’une connexion Internet pour accéder à vos fichiers, depuis n’importe quel ordinateur, partout dans le monde.


  Ce service est produit par la célèbre entreprise Google et accessible à l’adresse : http://docs.google.com.


  1.3. Pourquoi Google Docs dans un livre d’e-management ?


  


  Depuis le début de l’informatique, la puissance de cette science a toujours été confrontée à la dure réalité du terrain : la nécessité du partage de l’information, autrement dit le deuxième pilier de l’e-management.


  Le travail est naturellement collectif et collaboratif, c’est-à-dire qu’il fait interagir plusieurs acteurs pour la réalisation de tâches qui visent à atteindre un but commun.


  Nous travaillons tous sur un ensemble de documents, sur lesquels interviennent un nombre X de personnes, documents qui évoluent dans le temps et qui de ce fait existent en Y versions.


  Exemple simple et clair : mon facturier d’entrée et sortie est un fichier tableur Excel. Ce fichier est transmis après chaque modification à mon comptable. Mon comptable, de son côté, n’est jamais certain d’être en possession de la dernière version. C’est ainsi qu’en pleine clôture de fin d’année, il doit me téléphoner à une heure du matin, pris d’un doute sur la véracité du facturier en sa possession. C’est ce que l’on appelle le complexe de l’incertitude informative, propre à tout travail collaboratif.


  Ce problème peut être éliminé, grâce à Google Docs.


  Google Docs permet de créer des documents de type :


  
    	texte (un équivalent modeste d’un Microsoft © Word en ligne);


    	tableur (un équivalent modeste d’un Microsoft © Excel en ligne);


    	présentation (un équivalent très modeste d’un Microsoft © Power Point en ligne);


    	formulaires en ligne.

  


  [image: Images]


  Ces documents peuvent être partagés avec toute personne possédant une adresse Google Mail (@gmail.com) ou une adresse liée à Google Mail. Cette notion sera expliquée clairement dans le point 1.7.


  Vous pouvez décider si cette personne peut uniquement voir ce document, ou le voir et le modifier.
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  Ainsi, mon comptable a accès en temps réel à mon facturier d’entrée et de sortie.


  Si je suis en train d’encoder, il me voit écrire.


  Il possède donc le même niveau d’information que le mien quant à l’état de ma facturation à l’instant « T ».


  [image: Images]


  Nous reviendrons en détails sur ce système de facturier dans le point 9.2.1 de ce livre.


  Vous l’avez compris, Google Docs est un formidable outil qui va vous permettre de travailler de façon beaucoup plus efficace et interactive, tout en éliminant la question de la validité des documents (« Suis-je bien sur la dernière version de ce projet sur lequel nous travaillons depuis plusieurs mois [image: Images] Mon collègue n’a-t-il pas une version plus récente sur son ordinateur portable qui est chez lui… pendant que lui est en vacances aux Maldives et injoignable pour trois semaines… »), et ce de façon gratuite, tant pour vos collaborateurs internes qu’externes.


  Tout au long de ce livre, je vais vous proposer des modèles de documents qui vont vous aider à mieux organiser votre entreprise.


  Rappel : la totalité de ces modèles sont téléchargeables gratuitement sur http://www.ihaveto.be/livre.html.


  1.4. La direction : vision et sécurité


  


  Dans Google Docs, vous pouvez naturellement effacer un document dont vous êtes propriétaire (créateur de ce document) :


  [image: Images]


  Par contre, vous ne pouvez pas effacer les documents que vous partagez avec d’autres personnes :


  [image: Images]


  Ceci est particulièrement intéressant en termes de sécurité.


  Actuellement, si vous n’y prenez pas garde, n’importe lequel de vos employés peut effacer toutes les données auxquelles il a accès dans votre entreprise. Ceci représente un risque potentiel très dangereux.


  Si l’on part des principes de gestion suivants :


  
    	chaque projet important fait l’objet d’une réunion avant son lancement effectif;


    	dans cette réunion, un mini cahier des charges qui va définir la liste des documents à créer (par exemple 4 fichiers textes et 5 tableurs) va être rédigé;


    	ensuite, c’est le chef de l’entreprise (ou tout autre personne désignée et qui aura, de ce fait, le droit de le faire) qui va créer ces documents et qui va ensuite les partager avec les personnes participant à ce projet.

  


  Résultat : vous pouvez à tout moment voir l’évolution en temps réel du projet et jamais un employé ne pourra effacer de manière intentionnelle ou accidentelle les données.


  Google DOCS dans votre entreprise [image: Images] Vision et pérennité totales !


  1.5. Une mécanique collaborative en temps réel


  


  Grâce à l’utilisation de la suite bureautique en ligne Google DOCS, plusieurs personnes peuvent travailler, sur un même document, en même temps.
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  Grâce à des codes couleurs automatiques (dans ce cas-ci, je peux identifier mon collaborateur grâce à la couleur rose), on peut facilement identifier qui écrit quoi.


  Enfin, une fenêtre de dialogue de type chat (voir point 3.5), à droite du texte, permet aux différentes personnes qui éditent le document de dialoguer entre elles.


  1.6. Comment utiliser Google DOCS ?


  


  L’utilisation de la suite bureautique Google DOCS est très intuitive.


  Afin de vous aider, de courts manuels sont disponibles dans l’annexe 18 de ce livre ainsi que dans l’annexe électronique de ce livre, télé-chargeable gratuitement sur http://www.ihaveto.be/livre.html.


  1.7. Google DOCS : quelle version et pour qui ?


  


  Google DOCS peut être utilisé de plusieurs façons :


  
    	via une simple adresse Google MAIL (@gmail.com);


    	via une adresse e-mail entreprise (@votre_site_web.BE/FR/COM/…) en version gratuite;


    	via une adresse e-mail entreprise (@votre_site_web.BE/FR/COM/…) en version payante.

  


  1.7.1. Simple adresse e-mail


  Depuis votre boîte e-mail Gmail.com, vous avez accès à Google Documents et ce, de façon illimitée et gratuite.
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  1.7.2. E-mail d’entreprise version gratuite


  Google MAIL devient votre serveur e-mail et vous vous connectez sur votre serveur e-mail Google Apps personnalisé. Nous y reviendrons dans le point 3.7.3.
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  Pour les entreprises de MAXIMUM 10 adresses e-mail, cette solution est gratuite. Voir : http://www.google.com/apps/intl/en/group/index.html.


  Au-delà de 10 adresses e-mail, il vous faudra passer sur la version payante.


  1.7.3. E-mail d’entreprise version payante


  Il existe différentes solutions en fonction de la taille de votre entreprise.


  Pour consulter les informations tarifaire, rendez-vous sur : http://www.google.com/apps/intl/en/business/index.html


  Exemple de tarif proposé :


  [image: Images]


  1.8. Solution de backup Google DOCS


  


  Andy Grove, ancien directeur d’Intel, a publié un livre au titre évocateur : « Only the Paranoid Survive », Seuls les paranoïaques survivent.


  En matière d’informatique, gardez toujours cette règle à l’esprit. Tout système doit être doublé, voire triplé, afin de garantir la sécurité de vos données.


  Si Google DOCS vous protège des effacements de données intentionnels et/ou accidentels de vos employés, Google DOCS peut lui aussi avoir une faille, planter et effacer vos documents.


  Il est donc essentiel de mettre en place une procédure de sauvegarde stricte.


  Pour ma part, je fais effectuer une sauvegarde quotidienne de tous les documents par une collaboratrice et je vérifie deux fois par semaine que ce backup a bien été effectué. Il est important de noter que cette copie de sauvegarde doit être stockée sur le serveur de l’entreprise. Nous y reviendrons dans le point 2.4.2.


  Attention : n’oubliez pas de nommer une personne en charge des sauvegardes, ainsi qu’une personne suppléante. En effet, contrairement aux ordinateurs, les gens tombent parfois malades et partent en moyenne deux fois par an en vacances.


  Il existe plusieurs solutions de programme informatique qui effectuent les copies de sauvegardes des documents présents dans Google DOCS sur votre ordinateur local. Certaines solutions sont gratuites, d’autres payantes.


  Je les ai toutes essayées et il se trouve que la plus efficace est une solution gratuite : GDocBackup, disponible sur http://gs.fhtino.it/gdocbackup.


  [image: Images]


  1.9. Et si vous n’aimez pas Google DOCS ?


  


  Ce livre vous propose de travailler avec Google Docs. Vous êtes tout à fait en droit de vous demander s’il existe des solutions alternatives; comparer est une règle de prudence à appliquer à tout projet.


  Vous trouverez cinq concurrents sur le marché :


  
    	Microsoft ©: www.microsoft.com/fr-fr/office365/hosted-solutions.aspx?WT.srch=1&WT.mc_id=PS_google_Office+365+-+Brand+KW+-+Search_officeenligne_Text


    	Live Documents : http://www.live-documents.com/


    	Feng Office : http://fengoffice.com/web/index.php


    	Think free: http://member.thinkfree.com/member/goLandingPage.action


    	Zoho : http://www.zoho.com/

  


  Alors pourquoi Google DOCS [image: Images]


  Tout d’abord, c’est la plateforme la plus complète et elle est gratuite.


  Ensuite, Google DOCS bénéficiera toujours de plus d’innovation que ses concurrents car Google est une machine de guerre qui dévore tout sur son passage.


  « Google est l’une des premières entreprises américaines et mondiales par sa valorisation. Début 2008, l’entreprise était cotée à 210 milliards de dollars à la Bourse de Wall Street. La société compte environ 20 000 employés, dont la plupart travaillent au siège mondial : le Googleplex, à Mountain View, en Californie. Google continue sa croissance, année après année, notamment grâce à une politique de concentration horizontale, visant aussi bien la start-up que de plus grandes compagnies. Google est l’une des plus imposantes entreprises du marché d’internet. En effet, en 2010, Google possédait un parc de plus d’un million de serveurs, contre 400 000 en 2006, ce qui en fait le parc de serveurs le plus important au monde (2 % du nombre total de machines), avec des machines réparties sur 32 sites. Parallèlement, le moteur de recherche Google a indexé plus de 1 000 milliards de pages web en 2008. En octobre 2010, Google représente 6,4 % du trafic Internet mondial et affiche une croissance supérieure à celle du web. » (Source : http://fr.wikipedia.org/wiki/Google).


  Dès lors, pourquoi choisir un outsider, surtout lorsque le meilleur offre sa technologie gratuitement [image: Images]


  Pierre 2


  La base de l’e-management - Votre gestion TIC


  2.1. Que va vous apporter la Pierre 2 ?


  


  
    
      	Vous choisirez le matériel informatique qui vous convient.


      	Vous sélectionnerez les logiciels dont vous avez besoin.


      	Vous conduirez la mise en place d’un parc informatique stable et homogène.


      	Vous piloterez la sécurisation de ce parc.


      	Vous serez assuré qu’aucune donnée ne puisse disparaître.


      	Vous dialoguerez avec votre fournisseur informatique de manière constructive.


      	Vous gérerez la valeur financière de votre parc informatique.


      	Vous maîtriserez votre capital risque numérique.

    

  


  2.2. Votre informatique est le squelette de votre entreprise


  


  Lors de mes audits, j’ai souvent été surpris de constater le peu d’importance qu’a l’informatique dans la vision des entrepreneurs.


  Sun Tzu, au VIème siècle avant JC, écrit dans « L’Art de la guerre », premier traité de stratégie militaire au monde : « Traitez bien les prisonniers, nourrissez-les comme vos propres soldats; faites en sorte, s’il se peut, qu’ils se trouvent mieux chez vous qu’ils ne le seraient dans leur propre camp, ou dans le sein même de leur patrie. Ne les laissez jamais oisifs, tirez parti de leurs services avec les défiances convenables, et, pour le dire en deux mots, conduisez-vous à leur égard comme s’ils étaient des troupes qui se fussent enrôlées librement sous vos étendards. Voilà ce que j’appelle gagner une bataille et devenir plus fort. » (voir annexe 6).


  Si un stratège militaire s’applique avec autant de soins à traiter correctement ses ennemis, vous vous devez d’apporter une attention toute particulière à votre meilleur ami : votre parc informatique.


  Accordez lui l’importance et la place qu’il mérite. Celui-ci travaille 24 heures sur 24, sans repos ni congé. Il achemine vos e-mails, vos appels téléphoniques, héberge vos dossiers, votre comptabilité, etc. Un parc ICT bien géré est un parc plus efficient, donc plus rentable.


  Imaginez que maintenant, tout cela disparaisse. Que deviendrait votre entreprise [image: Images]


  L’informatique est le squelette sur lequel toute votre organisation s’appuie. Vous devez en être totalement conscient.


  Cette pierre ne vise pas à faire de vous un geek (terme anglais désignant une personne passionnée par les nouvelles technologies : électronique, informatique, téléphonie, web, etc.).


  Cette pierre vise à vous apprendre les bonnes pratiques, règles de gestion et méthodes de sécurité, afin de pérenniser votre patrimoine informatif numérique.


  Grâce à la lecture de cette pierre, vous serez à même de dialoguer plus facilement avec vos fournisseurs ICT.


  Enfin, riche de votre nouveau degré de maîtrise de l’outil informatique, dans sa globalité, vous serez à même de distinguer les prestations IT pertinentes des moins utiles.


  2.3. L’ordinateur personnel


  


  2.3.1. Ordinateur portable ou station de travail ?


  Cette question n’est pas anodine.


  Ces deux outils effectuent exactement le même travail, mais ils ont des caractéristiques bien différentes :


  
    
      	
        
      

      	
        Ordinateur portable

      

      	
        Ordinateur fixe

      
    


    
      	
        Prix

      

      	
        Plus élevé

      

      	
        Plus faible

      
    


    
      	
        Fragilité

      

      	
        Plus élevé

      

      	
        Plus faible

      
    


    
      	
        Réparation

      

      	
        Souvent impossible

      

      	
        Facile

      
    


    
      	
        Virus

      

      	
        Plus élevé

      

      	
        Plus faible

      
    


    
      	
        Risque de vol

      

      	
        Plus élevé

      

      	
        Plus faible

      
    


    
      	
        Coût de maintenance IT

      

      	
        Plus élevé

      

      	
        Plus faible

      
    


    
      	
        Durée de vie

      

      	
        3 ans

      

      	
        5 ans

      
    

  



  Face à ce simple tableau comparatif, le bon vieil ordinateur de bureau sort grand gagnant.


  « Oui mais avec un ordinateur fixe, mes collaborateurs ne rapportent pas de travail chez eux… »


  Oui, c’est vrai, sauf que si je fais une moyenne de


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    	créer des documents;


    	gérer ses e-mails;


    	lire des documents PDF;


    	produire des documents PDF;


    	visualiser des images;


    	éventuellement visualiser des vidéos/écouter des sons;


    	gérer son planning.

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    	processeur : 3 GHz;


    	ram : 4 Go;


    	disque Dur : 250 Go.

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    	encombrement réduit;


    	silence garanti;


    	consommation d’énergie très basse;


    	maintenance du système quasiment inexistante;


    	pour un volume de stockage égal, un NAS est +/- trois fois moins cher qu’un serveur bas de gamme.

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    	pas de choc électrique au niveau du système d’alimentation du serveur;


    	pas de choc électrique au niveau des disques durs;


    	le serveur s’éteint de façon saine.

  


  

  

  

  

  

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


  

  

  
    	Garantie - en cas de panne, en consultant l’inventaire, vous savez immédiatement si l’élément défectueux est encore sous garantie.


    	Assurance - vous pouvez immédiatement fournir un inventaire complet de votre matériel à votre compagnie d’assurance pour l’établissement d’un contrat et/ou si besoin après un sinistre.


    	Comptable - vous connaissez immédiatement la valeur financière de votre parc.


    	IT - vous pouvez planifier les mises à jour, les réparations et le remplacement des machines.

  


  

  

  
    	ordinateur;


    	écran;


    	imprimante;


    	scanner;


    	téléphone;


    	clavier;


    	projecteur;


    	etc.
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