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	CHECK-LIST D'INTERVENTION
Installation de poste utilisateur
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[bookmark: _GoBack]Identification de l'intervention
	Date de l'intervention
	

	Initiales Opérateur
	
	Signature
	

	Poste
	 Portable
 Fixe
	Référence *
	

	Utilisateur
	 Existant
 Nouveau
	Nom
	

	Détails de l'intervention :


* Utiliser le modèle du poste (ex. Latitude420-3)
Sauvegarde des données utilisateur (si applicable)
Documents et Settings
A récupérer dans : "Document and Settings/%usersprofile%/"
	Élément
	Chemin
	OK
	n° NC

	Raccourcis Bureau
	\%userprofile%\Bureau\*.*
	
	

	Archives Outlook
	\%userprofile%\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook\archive.pst
	
	

	Modèles Office
	\%userprofile%\Application Data\Microsoft\Modèles\*.*
	
	

	Favoris IE
	\%userprofile%\Favoris\*.*
	
	

	Documents utilisateur
	\%userprofile%\Mes documents\*.*
	
	


Autres sauvegardes
	Élément
	Chemin
	OK
	n° NC

	Sites Intranet locaux
	Consulter le Gestionnaire de service IIS
	
	

	Données Locales
	Partition Data
	
	

	Certificats
	mmc > Certificats > exporter
	
	



Préparation réseau
	Tâche
	OK
	n° NC

	Créer le compte AD du nouvel utilisateur sur le PDC (vrt-pdc-sc)
ajouter le nouvel utilisateur au groupe de sécurité SUNNIKAN_CONSULTANT
éditer les propriétés > Appel entrant > Autorisations d'accès réseau > Autoriser l'accès
	
	

	Attribuer les droits administrateur Tic Tac :
se connecter sur le serveur SQL (vrt-sql01-sc)
s'authentifier en sa sur SQL Server Management Studio 2005 (demander à l'administrateur)
accéder à la base REFERENTIEL_SC_PROD
ouvrir la table CONSULTANTS (clic droit > "ouvrir la table")
ajouter une ligne avec les informations du nouvel utilisateur
effectuer la même démarche sur la base SUNETICTAC_PROD
	
	

	Créer la BAL du nouvel utilisateur sur le serveur Exchange (vrt-mailbox-sc) :
ajouter les adresses SMTP @sunnikan.com et @sunnikan.fr
ajouter l'utilisateur à la liste de distribution SUNNIKAN
	
	

	Vérifier sur vrt-sql01-sc que les caractéristiques du nouvel utilisateur sont présentes
	
	

	Créer la signature sur : \\sunnikan.local\NETLOGON\modeles\
	
	


Installation du système
Partitionnement
	Lettre
	Nom de la partition
	Type
	Taille (Go)
	OK
	n° NC

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Installation OS
	Tâche
	OK
	n° NC

	Installation Windows : 
Choix de l'OS : 	_____________________________________
Type de licence :	 OEM	 Volume
	
	

	Spécifier la référence du poste comme nom de l''ordinateur (ex : "Latitude420-4")
	
	

	Créer un utilisateur admin local lors de l'installation : 
Utilisateur : "Georges Martin"
Société : "SUNNIKAN Consulting"
	
	

	Enregistrer l’ordinateur dans le domaine : "SUNNIKAN.local"
	
	

	Installer les pilotes disponibles (carte graphique, réseau, modem…)
	
	

	Activer la copie de Windows (si nécessaire)
	
	


Configuration Windows
	Tâche
	OK
	n° NC

	Activer en ligne Microsoft Office :
démarrer (Word, Excel, Access ou PowerPoint) puis s’identifier via Internet.
démarrer Publisher, s’identifier via Internet
redémarrer l’ordinateur
	
	

	Mettre à jour les polices de caractères
Sources : \\poweredge2500\archives\Ressources Info\Fonts
Destination: C:\Windows\Fonts
	
	


Mises à jour Windows
	Tâche
	OK
	n° NC

	Accéder à Microsoft update : http://www.update.microsoft.com/
Installer le contrôle ActiveX,
Rechercher et installer toutes les mises à jour prioritaires, 
	
	


Configuration réseau
	Tâche
	OK
	n° NC

	Vérifier l'accès aux sysvol :
\\sunnikan.local\Netlogon
\\sunnikan.local\Sysvol
	
	

	Exécuter le script d'ouverture de session :
\\sunnikan.local\Netlogon\sunnikan.bat
	
	

	Vérifier le mappage des lecteurs réseau :
	
	

	Intranet (U:)	\\pwge2950\Intranet
	
	

	Administratif (V:)	\\pwge2950\Administratif
	
	

	Missions (W:)	\\pwge2950\Missions
	
	

	Archives (X:)	\\poweredge2500\Archives
	
	


Installation des Imprimantes réseau
Sources : \\poweredge2500\archives\Ressources Info\
	Nom
	Driver
	IP
	OK
	n° NC

	RICOH MPC 3300
	\Drivers\Ricoh\PCL5c\XP-VISTA\FRANCAIS\disk1
	10.0.0.72
	
	

	RICOH Lan/Fax
	\Drivers\Ricoh\LAN-FAX\XP-VISTA\FRANCAIS\DISK1
	10.0.0.72
	
	

	DELL 2330dn
	\Drivers\Dell\R147093.exe
	10.0.0.210
	
	

	DELL 3000cn 
	\Drivers\Dell\R84409.exe
	10.0.0.88
	
	

	DELL 3100cn 
	\Drivers\Dell\R84409.exe
	10.0.0.83
	
	

	Spécifier les options d'impression par défaut :
recto-verso systématique
impression Noir et blanc
Bac d'alimentation no1
	
	


Installations logiciels
Respecter l'ordre des installations
Lors des installations :
Mettre comme nom d'utilisateur le NOM DE LA MACHINE (ex : "INSPIRON4100")
Mettre comme Société "SUNNIKAN Consulting"
Faire systématiquement des installations complètes afin d’éviter les demandes de CD régulières.
Logiciels Licenciés
	**
	Logiciel
	Version
	Licence
	OK
	n° NC

	
	Suite Office 2003 (Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher)
	
	Volume
	
	

	
	SharePoint Designer 2007
	
	Volume
	
	

	
	Adobe Acrobat
	
	OEM
	
	

	
	Dreamweaver
	
	OEM
	
	

	
	Fireworks
	
	OEM
	
	

	
	Autre : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
	
	
	
	


** Cochez la case si le logiciel est à installer
Logiciels sans licence à saisir
	Logiciel
	OK
	n° NC

	Antivirus Symantec EndPoint
fermer toute application en cours sur le poste
exécuter le paquet d'installation standard : \\poweredge2500\Archives\Ressources Info\Symantec\EndPoint\Paquets d'installation Clients\Sunnikan_Clients_32 bits	
une fois l'installation complétée, effecteur une analyse rapide du poste
ouvrir une session distante sur le PdC (vrt-pdc-sc)
ouvrir la console d'administration EndPoint
déplacer le client depuis "Groupe par défaut" vers "Postes Clients"
télécharger sur le net "EICAR Test String" et tester l'antivirus
	
	

	Installer le pack de compatibilité Office 2003 > 2007
\\poweredge2500\Archives\Ressources Info\Softs\Office\Pack de compatibilité Office 2003\
	
	

	Izarc 
\\Poweredge2500\Archives\Ressources Info\Softs\IZARC (archivage)
Configurer les options du Shell pour éviter d'avoir trop d'options disponibles dans le menu
Ne pas installer les google/yahoo toolbar
Ne pas installer le desktop search
	
	

	Adobe Acrobat Reader
http://www.adobe.com/fr/products/reader/
	
	

	PDF ReDirect
\\Poweredge2500\Archives\Ressources Info\Softs\[PDF]\PDF ReDirect (Spooler PDF)
	
	

	Easy CD creator ou autre logiciel de gravure:
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
	
	

	Win DVD ou autre lecteur de DVD :
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
	
	

	SUN.eTicTac
créer un raccourci bureau vers http://sunetictac.sunnikan.com
copier ce raccourci et le mettre dans le dossier "démarrage"
	
	

	IrfanView
\\arone02\RESSOURCES\IMAGE\iview420_setup.exe
\\arone02\RESSOURCES\IMAGE\french420.exe
	
	

	SuperCopieur
Configurer les options pour ne pas afficher l'icône de notification
	
	

	JKDefrag
Installer la dernière version et créer une tâche quotidienne de défragmentation à 12h30
	
	

	TrueCrypt
Installer sans restore Points
Pas d'icône sur le bureau
Créer un volume de 2 Go sur la partition Data
	
	

	Sysinternal
Décompresser les sysinternals dans le répertoire système
	
	




Mises à jour
	Tâche
	OK
	n° NC

	Accéder à Microsoft update : http://www.update.microsoft.com/
Rechercher et installer les mises à jour recommandées selon les logiciels installés.
	
	


Réintégration des éléments sauvegardés
	Tâche
	OK
	n° NC

	Bureau
	
	

	Archives Outlook (récupération des contacts personnels)
	
	

	Modèles Office
	
	

	Sites intranet locaux
	
	

	Favoris IE
	
	

	Certificats
	
	

	Répertoires personnels
	
	


Configuration environnement utilisateur
	Tâche
	OK
	n° NC

	Optimisation de Windows XP
Ajouter les raccourcis rapides :
Bureau,
IE,
Explorateur,
TicTac (http://sunetictac.sunnikan.com)
Raccourcis réseaux
MS Office
Accentuer les performances (paramètres dans l’onglet  "avancé" des propriétés systèmes) choisir la valeur : Ajuster afin d’obtenir les meilleures perf.
Laisser cocher "lisser les polices d'écran" et "ombre sous les icones du bureau"
	
	

	Affichage des fichiers (Explorateur Windows) 
ne pas masquer les extensions des fichiers connus
afficher les fichiers cachés
ne pas mémoriser les paramètres d’affichage de chaque dossier
Appliquer l’affichage détails à tous les dossiers
	
	

	Internet explorer
Page par défaut : http://intranet.sunnikan.com/default.htm
Inscrire les sites suivants dans la zone de sécurité "Intranet Local" :
intranet.sunnikan.com
interne.sunnikan.com
sunetictac.sunnikan.com
éditeur de pages par défaut : SharePoint Designer ou Front Page
logiciel de messagerie par défaut : Outlook
	
	

	Fichiers disponibles hors connexion (portables uniquement) :
\\pwge2950\Intranet/Intra_SC 
\\pwge2950\Intranet/Interne 
\\pwge2950\Missions  (uniquement les missions précisées)
	
	




Personnalisations supplémentaires
Décrire les personnalisations additionnelles souhaitées
	Tâche
	OK
	n° NC

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	


1. 
Détail des non-conformités
	n° NC
	Description
	Statut

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée

	NC : ____
	
	 corrigée
 abandonnée



1. Conclusion
L'installation du poste ______________________________________________ est :
1.  Conforme
1.  Conforme sous réserve de clôture des non-conformités décrites ci-dessus
1.  non-conforme
	Initiales
	Date 
	Signature

	
	
	


1. Clôture des non conformités
En signant ci-dessous, l'opérateur certifie que toutes les non-conformés listées ci-dessus sont clôturées avec succès.
	Initiales
	Date 
	Signature
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