Comment optimiser votre
budget informatique via
une gestion plus intelligente
de vos documents

Tirez le maximum de votre infrastructure d’'impression \ .
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Mieux employer votre
budget informatique — @

du budget
informatique
des PME est lié
a l'impression

Si vous étes une entreprise Si vous cherchez & tirer le max de votre budget,

comme les autres. la majorité vous pouvez toujours commencer par extraire
. . , toute la valeur possible des technologies que

de votre bud’ge:t ||:1fornjc.1t.|que nest Vous utilises.

pas consacrée a l'acquisition de la

nouvelle technologie dont vous savez ~ Mémesilaplupart des entreprises ne sen

. . T, rendent pas compte, optimiser sa panoplie
avoir besoin. Elle est utilisée pour la d’imprimantes, de photocopieuses, de scanners

maintenance des technologies que et de fax est un bon point de départ. Une

vous possédez déjd,1 meilleure infrastructure d'impression améliore
vos résultats, pour deux raisons simples :

Premieérement, la plupart des entreprises

consacrent bien plus d’‘argent a leur environ-

nement d'impression et & leurs processus

de gestion documentaire que nécessaire.
Limpression représente en moyenne 15 %

du budget informatique des PME ; si vous

avez un million de dollars & consacrer a
linformatique, cela représente 150 000 $. Elle
représente aussi au moins 12 % des ressources
humaines de votre service informatique?
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Deuxiémement, la plupart des entreprises
ne tirent pas assez profit de leur infrastructure
d'impression. Les utilisateurs mettent trop de
temps a terminer leurs taches d'impression —
celareprésente 3 250 heures-personnes
par an dans les entreprises de plus de

250 salariés® — et la gestion des demandes
d’assistance liées & l'impression accapare
trop les équipes informatiques.

sont consacrées chaque année
a attendre des impressions dans

Pour faire simple, vous disposez d’une une entreprise de 250 salariés

opportunité énorme de réduire les sommes

que vous consacrez a la gestion des documents
imprimés, tout en améliorant considérablement
la maniére dont vos collaborateurs utilisent

ces documents.

Cet eBook vise a vous expliquer comment
procéder. Nous allons vous aider a identifier

les zones de gaspillage, ainsi que les opportu-
nités @ ne pas rater pour de meilleurs résultats.
Puis nous vous montrerons comment y parvenir.
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Six signes révélateurs d’un environnement
d’'impression inefficace

La plupart des entreprises dépensent
beaucoup plus guelles ne croient
pour la gestion documentaire.

En supprimant les sources
d’inefficacité, vous pourriez donc
effectuer de sérieuses économies.
La clé est de repérer les signes qui
révelent que votre environnement
d’impression et l'infrastructure qui
laccompagne ne fonctionnent pas
au maximum de leur efficacité.

Voici les signes les plus importants.
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1. Vous avez trop

d'imprimantes bon marché

Le principal signe que votre
infrastructure d’impression vous
coUte trop cher est la prolifération
d’'imprimantes bon marché.

Mais comme 64 % des PME sont
incapables de tracer les usages

et les colts liés a leur matériel
d’'impression, la plupart ignorent
combien elles gaspillent.”

des PME sont incapables de

En pratique, les imprimantes de bureau bon
marché sont 'équivalent physique du Shadow
IT, et elles coltent cher & votre entreprise.

Le pire ? Toutes ces dépenses ad-hoc pour des
machines et des consommables ne sont pas
centralisées, et il est donc presque impossible
d’'en apprécier le colt réel.

En général, tout commence de maniére
innocente. Un service ayant de gros besoins
d’'impression décide que ca ne vaut pas le coup
de marcher jusqu’a l'imprimante du service
voisin, et consacre une centaine de dollars a
l'achat d'une imprimante jet d’encre bon
marché. Ou bien une personne décide qu'elle a
besoin de sa propre imprimante, en achéte une

tracer les usages et les colts
liés a leur matériel d'impression

et fait une note de frais — et l'existence de cette
machine n'est pas répertoriée.

Si au départ l'imprimante peut sembler relative-
ment peu chére, les dépenses de consommables
qui vont suivre ont un codt élevé.

Résultat : plus d'imprimantes bon marché
que nécessaire, plus de dépenses pour des
consommables plus chers que ce que vous
pouvez superviser, plus de fournisseurs et
plus d'appels au service informatique.

La bonne nouvelle, Cest que ces codts sont
parfaitement évitables.
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2. Des documents abandonnés
dans vos imprimantes

. . 0

Les piles de documents abandonnés

dans les bacs des imprimantes des entreprises ont connu
constituent le signe le plus évident une faille de sécurite lice a

. ; , une impression non-sécurisée
de gaspillage. D'abord, c'est un P

gdchis de toner et de papier. Mais
c'est aussi un géchis de temps,
puisque vous devez en permanence
vider ces bacs.

Le plus important : ces documents qui
trainent représentent une faille de sécurité
non négligeable. 90 % des entreprises ont
été victimes de failles de sécurité en raison
d’impressions non sécurisées?
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3. Tout le monde achéte
des consommables

Personne ne veut prendre

le risque de tomber a court
d’'encre ou de papier au milieu
d’'une tache d'impression.

Ainsi, dans la plupart des entreprises, des gens
achétent des cartouches d'encre dés qu'ils
pensent que l'imprimante va étre a sec. Cela
peut sembler anodin. Mais en pratique, cela
peut entrainer une escalade de dépenses.

A moins que quelqu’un supervise activement

les dépenses, vous pouvez rapidement atteindre
un stade de gaspillage incontrolé.

Ce probléme s'aggrave si vous avez un
assortiment d'imprimantes de différents
fournisseurs éparpillées a travers l'entreprise.
En particulier si l'une d'elles est remplacée par
un produit d'une autre marque, et que tous
les consommables surstockés par vos salariés
deviennent obsolétes.
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4. Tout est imprimé

en couleur

Imprimer en couleur colte plus

cher gu'imprimer en noir et blanc.

En méme temps, il est trés important
que certaines équipes puissent
imprimer des documents en couleur.
Cela rend l'information plus facile

a retenir, plus facile a trouver, et elle
capte mieux l'attention.®

Ainsi, les commerciaux ont besoin que leurs
propositions marquent les esprits, et 69 % des
lecteurs comprennent mieux de nouvelles idées
quand elles leur sont présentées en couleur.

Le gaspillage survient quand personne ne
surveille l'utilisation des imprimantes ni ne
cherche G comprendre les besoins en impression
des différentes équipes. Dans ces cas-1a, il est
courant de tout imprimer en couleur, sans

tenir compte de l'utilisation qui sera faite du
document, entrainant des dépenses inutiles

et évitables.

des lecteurs comprennent
mieux les nouvelles idées
présentées en couleur.
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5. Vous gaspillez du temps

sur des détails

En moyenne, 40 % des processus
d’'une entreprise reposent sur

des documents.” Mais la plupart
du temps, le flux documentaire
est composé de plusieurs étapes
simples qui doivent étre réalisées
manuellement. Ainsi, la facturation
peut impliquer de scanner une
facture, de la sauvegarder sur
Dropbox, puis de notifier le service
comptabilité.

Quand vos collaborateurs effectuent eux-
mémes toutes ces taches manuelles, le temps
qu'ils y consacrent a chaque fois s'additionne.
Et d moins que vous n'utilisiez votre infra-
structure d'impression pour automatiser
certaines tGches (nous y reviendrons), ils
continueront a perdre ce temps.

des processus d'une
entreprise reposent
sur des documents.
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6. Lassistance technique de votre

service informatique est débordée

On estime que 40 a 60 % des
appels a l'assistance technique
des services informatiques sont
liés & l'impression.® Cela représente
beaucoup de temps consacré a
des problémes que votre service
informatique n'a ni le temps, ni
l'envie de traiter.

Ces appels constituent d'ailleurs un coGt double,

puisqu’ils occupent a la fois le salarié qui passe
l'appel et celui quiy répond.

Externaliser ces appels peut aider, mais
supprimer leur raison d’étre est encore

plus efficace. Par exemple, virer les vieilles
imprimantes inefficaces permettra de réduire
le nombre d’appels a l'assistance que vous
devez gérer.

Le coiit - évitable — des appels
a lassistance technique

Le colt moyen d'un appel a l'assistance
technique s'éléve & 14 $.° Sil'on estime

que 30 % des appels sont liés a l'impression,

leur colt représente 4 200 $ pour un volume
de 1 000 appels dans le mois (soit 50 400 $
paran).

des appels a l'assistance
technique sont liés a l'impression
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| es colits d’'une infrastructure
d’impression inefficace

Repérer les signes révélateurs
d’'une infrastructure d'impression
colteuse et inefficace est un
premier pas. Mais il est important
que vous observiez comment ces
signes se traduisent en codts.

En pratique, des workflows documentaires
inefficaces entrainent deux types de codts
pour les entreprises.

1. Les colts matériels d’une structure
d’impression inefficace

A moins d’'optimiser et de surveiller activement
votre flotte d'imprimantes, vous payez pour
deux types de colts matériels.

¢ Le codt d'imprimantes et d'imprimantes
multifonctions (MFP) inutiles : cela comprend
lachat, le fonctionnement et la maintenance
de plus d'appareils qu'il n'en faut & vos équipes

¢ Le colit de consommables inutiles :
cela comprend les multiples colts d'achat de
papier et toners de maniére ad hoc, ainsi que
ceux liés a l'utilisation de papier haute qualité
et de toners couleur sans supervision
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2. Les colts accessoires d’'un mauvais
flux documentaire

En plus des codts liés @ du matériel

et des fournitures inutiles, une gestion
documentaire inefficace a aussi un impact
sur la productivité de vos collaborateurs.
Ces colts accessoires comprennent :

e Letemps passé par les utilisateurs
aretrouver leurs travaux d’impression
a cause de problémes de matériel

e Letemps consacré a des taches manuelles
qui pourraient étre automatisées

e |etemps passé par les équipes
du service informatique pour traiter
les appels et les problemes

Au final, on passe beaucoup trop de temps
asoccuper de ces problémes.

12

488 heures

de productivité sont gachées

chaque année par des salariés

qui attendent des services
d'impression ou des consommables.™®
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Comme nous l'avons déja dit, la bonne nouvelle cest que
tous ces colts peuvent étre entierement évités. En pratique,
il faut donc également tenir compte du colt d'opportunité
d’'un meilleur worflow.

Ce quon veut dire, cest que vous passez complétement
a coté de la possibilité de gagner en efficacité et en productivité
si votre environnement d'impression fonctionnait parfaitement.

BRRRRRRANNYY
SRRRRRRRAIGG
TLRRRAAY

Maintenant, voyons comment
parvenir a ce résultat.

AT RRY
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Optimiser vos dépenses
de gestion documentaire

Pour faire simple, optimiser vos dépenses
de gestion documentaire doit signifier
deux choses::

o Dépenser moins pour votre infrastructure
d’impression

e Faire en sorte que votre workflow
documentaire améliore la productivité

La premiére chose a faire pour optimiser
vOs processus consiste a évaluer l'état de
vos processus actuels. Obtenez le Manuel
de la gestion de documents afin de réaliser
une rapide auto-évaluation de votre
environnement d’impression.

Ainsi, vous connaitrez avec précision les sources
d’inefficacité a combattre en priorité.

Pour l'instant, passons en revue quelques
astuces et bonnes pratiques qui vous aideront
a optimiser vos dépenses.

14
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1. Standardisez pour économiser

Comme nous l‘avons vu, Standardisez les réglages de toutes vos
une approche ad_hoc Ol] Chacun imp(rjin;antes ethFP afinb(lque le,\;'églage

. ; o par défaut soit le noir et blanc. Mieux, vous
|r11pr|me en couleur et utIIISQ pouvez configurer certaines de vos MFP
nimporte quel type de papier pour une impression recto-verso par défaut,
n'est pas trés efficace. afin que tout le monde utilise chaque face

de la feuille de papier.

C'est une maniére simple et drastique de diviser
par deux les colts d'impression.

En plus — et ce point est important —, vous
pouvez ouvrir des droits spécifiques a certains
utilisateurs. Limpression en couleur peut ainsi
étre réservée a certaines catégories de
personnes, d'équipes ou de documents.

SIS <

X
-
!

m

Vos utilisateurs bénéficient de la couleur quand
ils en ont vraiment besoin — et vous généralisez
une approche plus économique de l'impression.

ooeoe 8
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2. Intégrez des workflows adaptés

au Cloud et aux mobiles

Les applications Cloud et les
appareils mobiles gu'utilisent

vos collaborateurs sont désormais
des outils essentiels : vos utilisateurs
devraient pouvoir les utiliser pour
imprimer ou scanner sans étape
supplémentaire.

Assurez-vous que vos MFP sont connectées
aux outils du Cloud que vous utilisez, comme
Salesforce, Office 365 ou Dropbox. Permettre
l'impression a distance offre a vos utilisateurs
la possibilité d'imprimer les documents dont ils
ont besoin sans dépendre de leur ordinateur.

Ils bénéficient d’'un workflow simplifié et

vOus pouvez connecter votre infrastructure
numérique a votre infrastructure d'impression
de maniére a tirer le maximum de chacune.
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3. Standardisez autour d’un point
de contact unique et fiable

Au lieu d'acheter des consommables  Premiérement, vous bénéficiez des économies
et des imprimantes de fCl(;OI’] ad- d’échelles qui découlent d'une politique d'achat

N . de fournitures organisée. Deuxiemement, vous
hoc aupres de multlples vendeurs, rendez la gestion des fournisseurs beaucoup

standardiser autour d’'un point de plus aisée.

contact aide de plusieurs facons.
Choisir un partenaire est donc une décision

judicieuse. Assurez-vous simplement de choisir un
partenaire sur lequel vous pouvez compter pour :

o Comprendre la nature spécifique de votre
environnement d’'impression — ce dont vous
et vos utilisateurs avez besoin, et la meilleure
maniére d'avancer

¢ Vous aider dans tous les domaines — des
consommables au matériel, du service &
'assistance — dans le cadre d’un seul contrat

e Vous soutenir quels que soient les fournis-
seurs aupres desquels vous achetez vos

consommables et votre matériel
60 |
66 o |j|
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4. Anticipez vos commandes
de consommables

Plutot que de laisser différentes Choisissez des MFP intégrant le remplacement

personnes acheter différents automatisé de consommables et programmez-
e les pour qu'elles notifient votre fournisseur

F:onspmmables pour dl.fferentes lorsque le niveau d’encre de l'imprimante

imprimantes, automatisez est bas. Votre fournisseur soccupera du

la commande de nouveaux réapprovisionnement de vos consommables

consommables. sans que vous ayez a intervenir. Plus besoin

d'appeler le support technique ou d'aller acheter
des consommables : ils vous sont livrés quand
vous en avez besoin.

T
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5. Automatisez vos workflows
pour vos utilisateurs

Vous vous souvenez des étapes Listez les t&ches nécessaires pour vos workflows
manuelles des processus docu- les plus communs (comme la facturation ou le

. . paiement des achats), et configurez une appli
mentaires (comme la fac:[uratlon) ST Mesure sur votre MEP P
dont nous parlions plus tét ?
La bonne nouvelle, cest que Ainsi, la prochaine fois que vos utilisateurs

~ auront besoin de ce workflow, ils n‘auront
de nombreuses tdches peuvent qu’a appuyer sur un bouton ; 'MFP orientera

facilement étre automatisées leurs documents vers les fichiers et répertoires
par vos MFP. appropriés.

19
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Pourquoi les services de gestion
d'impression sont une solution idéale

Les services de gestion Clest aussi une bonne maniére de tirer le meilleur ainsi que des avis d'experts et les meilleures
d’impression (OU Services M PS) de votre infrastructure d’impression. Cela permet pratiques les p[us récentes

) . de réduire les colts de gestion documentaire
Q?rmettgnt d’ext.err?alls.er jusqu'a 30 %, mais aussi de vous décharger des Les services de gestion d'impression sont
I'évaluation, l'optimisation efforts nécessaires @ la gestion de votre flotte une maniére intelligente de tirer le maximum
et la gestion de votre environ- d’impression et de vos workflows documentaires.  de vos dépenses de gestion documentaire —

< sans surcharger votre équipe.
nement a des experts de la Un bon fournisseur de services d'impression

gestion documentaire. peut faire tout cela en vous offrant deux
éléments essentiels :

¢ Une évaluation détaillée de votre parc actuel —
vous aidant a comprendre exactement quel
matériel vous possédez, comment il est utilisé,
et ce que cela vous colte (y compris en termes
de consommation électrique et d'impact
environnemental)

Les services MPS réduisent les co(ts
de gestion documentaire jusqu'a 30 %

e Un plan pour optimiser vos dépenses
documentaires — reposant sur 'analyse de

vos workflows, et vous offrant des conseils
sur 'emplacement idéal de vos imprimantes H

Xerox.com
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Quand vos partenaires deviennent e« Laville de Rochester aréalisé 2 millions
les conseillers de confiance dont de dollars d’économies sur cing ans, avec un
VOus avez besoin’ IeS services plan pour passer de 459 imprimantes a168

M PS'p?Uvent avoir un impact « WellPoint a réduit sa consommation d’énergie
considérable : de 59 %, et ses émissions de CO2 de 60 %

destinés aux étudiants

« Lassureur USI a utilisé les services MPS pour
un meilleur usage de ses ressources physiqt
immobilieres et humaines E

Si une évaluation MPS rapide vous intéresse,
contactez-nous.

Xerox.com
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Des processus documentaires plus

intelligents pour un triple gain

Vous cherchez en permanence
des moyens d’'optimiser votre
budget informatique. La gestion
documentaire est une maniére
sdire, et souvent négligée, de
réduire les colts et d'améliorer

la productivité a tous les niveaux.

Optimiser votre environnement d’impression

et vos flux documentaires est a la fois réalisable
et incroyablement efficace. Identifiez les zones
de gaspillage et les colts multivariés de votre
infrastructure actuelle, et vous saurez exacte-
ment quels avantages vous tireriez de processus
documentaires plus intelligents.

e Vos utilisateurs disposeront de workflows
plus simples qui connecteront leurs outils
numeériques aux machines dont ils ont besoin

 Vous pourrez gérer plus simplement votre
flotte d'impression, avec une meilleure vision
de la circulation de vos documents

e Votre entreprise bénéficiera d'une main
d'ceuvre plus efficace et plus productive
aun colt réduit, tout en libérant des
ressources informatiques qui pourront étre
affectées & des projets plus stratégiques

Suivez les conseils prodigués dans cet eBook

et vous serez en bonne voie pour tirer le meilleur
de votre budget informatique. Mais si vous
voulez vraiment rationaliser votre infrastructure
d’impression, une évaluation MPS est le point
de départ idéal.

22

Et aprés?

Les services de gestion d’impression sont un

trés bon moyen d’externaliser des processus

de gestion documentaire essentiels pour gagner
en agilité. Ils vous permettent d’économiser
jusqu'a 30 %, de sécuriser vos documents

et d'automatiser des workflows entiers.

La clé : choisir le bon partenaire.

Découvrez comment choisir un partenaire MPS.
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A propos de Xerox.

Xerox contribue a transformer la maniére dont

le monde travaille.

Grace a notre expertise en matiére d'imagerie,

de processus, danalytique, dautomatisation et

nos connaissances des comportements utilisateurs,
nous faconnons les flux de travail afin daméliorer
la productivité, lefficacité et la personnalisation.

Nous exercons nos activités dans plus de 180 pays.
Nos 140 000 employés concoivent des innovations
significatives et proposent des services d'optimisation

des processus, des équipements d’impression,
des logiciels et des solutions qui font réellement
la différence pour nos clients — et leurs clients.

Pour en savoir plus, consultez www.xerox.com

) LE TRAVAIL PEUT ETRE PLUS EFFICACE (
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