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Déroulement de la préparation des PC

Deroule, logiciels utilisés, communications

Dans un souci de simplification, nous assumerons que chaque agence est
composeée de 10 collaborateurs, exceptées les agences de Marseille et de Nice, qui sont
composées de 12 collaborateurs.

De méme, nous assumerons que la DSI est ouverte du lundi au vendredi, de 9h a 17h,
avec une interruption de 12h a 13h pour le midi, et qu’elle est composée de 4 techniciens
informatique.

Nous avons effectué 3 agences par jour.
Les directeurs d’agences ont été prévenus quelques semaines en amont, idéalement trois
a quatre semaines a I'avance, pour que toutes les équipes soient prévenues au plus vite,
et puissent accorder leurs agendas en fonction.

o' ") ~ [DSI] Date réservée pour votre agence pour la récupératio... ,0

Fichier Message |Insertion Options Format dutexte Révision Aide Acrobat

O R 95 O

< 2 Acrobat Indicateurs | Dicter Toutes les Rédacteur Changer Lecteur
v ~ applications darriere-plan | immersif

Collaberation Voix Applications Confidentialité Rédacteur Mode foncé Immersion

E ) irmer-assurances.fr

Envoyer A @ dir.narbonne@assurmer-assurances.fr

[DSI] Date réservée pour votre agence pour la récupération des PC

f“\b/
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COMMUNICATION — DSl

Bonjour,

MNoél, c’est aussi chez ASSURMER !

Nous vous informons que la DSI vous a réservé une journée de récupération des nouveaux PC, dédiée a votre
agence de Narbonne.

Nous avons réservé le créneau du 5 janvier 2024. Nous vous prions de faire passer le mot parmi vos équipes,|

Vos collaborateurs seront informés de leur rendez-vous a une date ultérieure, d’'une durée de quinze minutes
chacun.

§’ils ne sont pas disponibles a cet horaire, ils ont possibilité de changer. 'ils ne sont pas disponibles ce jour, le PC
sera envoyé a I'agence, avec des instructions pour gue le collaborateur puisse procéder & sa premiere mise en route.

Merci pour votre coopération.
Bonnes fétes de fin d’année,

DsI
)./ dsi@assurmer-assurances.fr
—
—_— 0489142562

<4 EEEEEEE—— v
Communication envoyée aux directeurs d'agence
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Les PC ont donc été préparés deux semaines avant la date convenue avec le

directeur d’agence.
Les déploiements ont été prévus dans un calendrier commun Outlook, accessible par

toutes les personnes de la DSI.

Aujourdhui < | > 18 - 22 décembre 2023

Tous les dassiers sont @ jour.  Connedté 3 Microsaft Exchange  Lglparametres d'affichoge [ B —

Extrait d’'un exemple de calendrier prévoyant les déploiements, par agence, deux semaines avant la date.

Les déploiements étant automatisés grace a MDT, les techniciens ont pu continuer a
s’occuper des fonctions support de la DSI.

Ainsi, selon ces modalités, la livraison des PC aux collaborateurs s’est déroulée du 3
janvier 2024 au 10 janvier 2024.
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Méthode de distribution

Comment la livraison s’est passée, a quel rythme, a l'aide de quelles communications...

Ensuite, aprés avoir préparé les PC, une nouvelle communication, personnelle a
chaque collaborateur, a été envoyée.
Elle réindique au collaborateur la date et I'heure de son RDV, que son directeur lui aura
précédemment indiqué grace a notre premiére communication. Ainsi, nous avons espéré
gue le taux de changement d’horaires reste bas parmi les collaborateurs, mais nous leur
avons donné quand méme la possibilité de choisir un nouvel horaire.
Cette communication a été envoyée 7 jours avant la date de récupération.

Q? K) <  [DSI] Votre nouveau PC est prét a étre retiré dans 7 jours -...

Fichier Message |Insertion Options Format dutexte Révision Aide Acrobat

[ e b © D | |8

Coller =) Texte Noms Inclure = Adobe Acrobat Indicateurs Dicter Toutes les
v &  simplev ¥ N7 % 2 applications

Presse-pap... I Collaboration Voix Applications

> dsi@assurmer-assurances.fr

Envoyer A @ maxence.martin-parent@assurmer-assurances.fr;

[DSI] Votre nouveau PC est prét a étre retiré dans 7 jours

=~
PARIS 2028 TN/ PRRIS202Y
OO G,
PARTENAIRE b
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COMMUNICATION - DSl

Bonjour Maxence,

La DSI d’ASSURMER a un cadeau de Noél pour vous !

Votre nouveau PC sera prét la semaine prochaine (7 jours a la réception de ce mail) a étre retiré a la DSI du siege
d’ASSURMER, a Montpellier.

Veuillez s'il vous plait venir avec votre ancien matériel.
Nous avons réservé le créneau du 5 janvier 2024, a 10h.

Si vous n’étes pas disponible, vous pouvez demander un autre créneau via le rendez-vous Outlook, mais celui-ci doit
étre impérativement situé sur la date du 5 janvier 2024, entre Sh et 12h, et 13h et 17hl.

Si vous ne pouvez pas vous déplacer ce jour, nous enverrons directement votre PC & votre agence, accompagné
d’instructions a sa premiére mise en route. Si besoin, nous pourrons vous accompagner par appel, au numéro
habituel de la DSI.

Vous pourrez ainsi nous envoyer votre ancien matériel a une date ultérieure.

Merci pour votre coopération.

Bonnes fétes de fin d’année,

DSI
/\6/ dsi@assurmer-assurances.fr
N/ 0489142562

v

B o ————————————_—_—_—_——LLLA
Communication personnelle envoyée aux collaborateurs des agences
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Un rendez-vous Outlook a également été transmis aux collaborateurs, dont ils ont eu la
possibilité de changer I'horaire.

o Ic) %  Remise PC - Maxence MARTIN-PARENT - Réunion

Fichier Réunion Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide

- ( AL
( T I Q () |—U -0
< i A \Q} X
Actions | Réunion = Réunion @ Envoyera | Participants | Options | Indicateurs = Dicter Changer Toutes les

b en ligne | Teams v OneNote v e i d'arriére-plan applications

TeamViewer | Réunion T... OneNote Voix Mode foncé Applications

};’ De v dsi@assurmer-assurances.fr

Envoyer Titre Remise PC - Maxence MARTIN-PARENT

Obligatoire @ maxence.martin-parent@assurmer-assurances.fr

Facultatif

Heure de début ven. 05/01/2024 E 10:00 «| [ ]Journée entiere [ ] C,: Fuseaux horaires

Heure de fin ven. 05/01/2024 E 10:30

Emplacement ASSURMER, Montpellier E Recherche de salles

Bonjour,

Ceci est le RDV pour la remise de votre PC.

Si 'horaire ne vous convient pas, veuillez proposer un autre horaire.
Si vous n'étes pas disponible ce jour, merci de refuser le RDV.

Cordialement,
DslI

dsi@assurmer-assurances.fr

Rendez-vous envoyé au collaborateur par la DSI.

Ainsi, les rendez-vous sont apparus sur le calendrier du collaborateur, ainsi que celui de la
DSI.
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Avjourdhui || < || > 5 janvier 2024

vendredi

5

Remise PC - Kevin BOULIER; ASSURMER, Montpellier

Remise PC - Ezequiel-Junior Varela-Mol ;A ER, Montpellier

Remise PC - Maxence MARTIN-PARENT: AS: VIER, Mantpellier

Exemple d'un début de journée de remise de PC pour la DSI ASSURMER

Aprés avoir pris en compte toutes les précédentes conditions, le rythme de distribution a
été le suivant :
- Trois techniciens dédiés a la tache, le quatrieme gérant la fonction de support a lui
seul.
- Les créneaux ont été limités a 30min par personne, mais dans l'idéal 15 min, pour
permettre des dépassements pour les personnes en difficulté.
- Nous avons donc eu un rythme de 30 a 34 personnes par jour.

Le RDV de 15 a 30min prend en compte le retour de I'ancien matériel, la mise en place du
nouveau mot de passe du collaborateur suivant la stratégie de mot de passe, les
explications des nouveautés impliquées par ce houveau matériel, et enfin une place pour
les questions que les collaborateurs pourraient poser aux techniciens de la DSI.

A l'issue de ce rendez-vous, le collaborateur repart avec :
- Son nouveau PC,
- Les accessoires supplémentaires,
- Un nouveau mot de passe conforme a la stratégie,
- Une note de bonnes pratiques pour l'utilisation du PC.

Cette méthode nous a permis de rendre efficace, ordonnée et précise la livraison des PC,
pour faciliter le travail de la DSI mais également celui des collaborateurs.
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Note de « Bonnes Pratiques » délivrée aux

utilisateurs

Bonnes pratiques a l'utilisation des PC
ASSURMER

Vous venez de recevoir votre nouvel équipement ASSURMER. Félicitations !
Vous trouverez ici quelques conseils et obligations vis-a-vis de ce nouveau matériel.

OBLIGATIONS

- Ce PC, ainsi que les accessoires fournis avec, devront étre rendus en I'état (sans
compter 'usure d’usage) a la DSI ASSURMER. Toute dégradation de votre
matériel devra étre signalée au support ASSURMER au plus vite.

- En cas de probléme avec votre PC, veuillez-vous rapprocher du support
ASSURMER. Votre PC ne devra pas étre examiné/modifié par toute autre forme de
support ou entité qUASSURMER.

- Veuillez utiliser SEULEMENT le chargeur fourni avec votre PC pour le charger.

- Tout support externe (clé USB, disque dur externe, téléphone...) ne devra pas étre
branché a votre PC.

BONNES PRATIQUES

- Ne téléchargez des fichiers que sur des sites de confiance.

- Ne communiquez pas votre mot de passe a quelqu’un d’autre. La DSI est
susceptible de vous le demander, mais ne le communiquez jamais en clair.
Privilégiez I'oral, ou un site de notes sécurisées tel que OneTimeSecret.

- Nouvrez pas les mails qui vous semblent suspects. En cas de moindre doute,
contactez le support de la DSI.

- Vous avez la possibilité de personnaliser votre PC (personnalisation extérieure ou
au niveau du systéme), mais n’oubliez pas que c’est un outil de travail < .

- De ce fait, toute utilisation personnelle est déconseillée.

- Des que vous vous éloignez de votre PC, ayez le bon réflexe : B 4L pour
verrouiller votre PC. Raccordez également le PC a son cable de sécurité si vous en

avez la possibilité.
- Faites attention a votre environnement : 'eau et la chaleur ne sont pas I'ami du PC.

Si vous suivez nos conseils, vous aurez toutes les clés pour une bonne expérience avec
les outils informatiques ASSURMER. &

N’oubliez pas en cas de doute et de demande, contactez le support par téléphone, ou a
!
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