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[bookmark: _GoBack]Identification de l'intervention
	Date de l'intervention
	

	Initiales Opérateur
	
	Signature
	

	Poste
	 Portable
 Fixe
	Référence *
	

	Utilisateur
	

	Détails de l'intervention :


Tâches standards
Nettoyage
	Tâche
	OK
	n° NC

	Vidange des répertoires temporaires
C:\WINDOWS\TEMP
	
	

	Répartir les volumes de données entres les disques de façon à laisser le maximum d'espace libre sur la partition système et les partitions applicatives.
	
	

	Chercher toute donnée à caractère confidentielle et
soit la supprimer
soit la déplacer vers une partition cryptée
soit l'anonymiser
	
	

	Installer et exécuter CCleaner :
ne pas installer la Yahoo toolbar si proposé
dans l'onglet "Nettoyeur" :
sous la rubrique "Avancé", cocher les cases 
"Vielles données de prefetch"
"Désinstallateurs de Hotfixes"
exécuter un nettoyage complet des disques,
dans l'onglet "Registre" :
sauvegarder une copie de la BdR sous la partition "Data"
réparer toutes les erreurs
dans l'onglet "Outils"
éliminer le lancement de tout programme superflu au démarrage 
désinstaller les programmes non utilisés
quitter et redémarrer CCleaner
refaire un nettoyage de registre
	
	

	Vérifier que les disques sont en mode ultra DMA :
exécuter devmgmt.msc
développer "Contrôleurs ATA/ATAPI IDE"
double cliquer sur les canaux IDE Principal et Secondaire
dans l'onglet "Paramètre Avancés", vérifier que le "Mode de transfert actif" est bien en mode UltraDMA
	
	


Mises à jour système et logicielles
	Tâche
	OK
	n° NC

	Lancer Windows update : http://www.update.microsoft.com/
installer les mises à jour prioritaires
installer ou mettre à jour le framework .net
	
	

	Installation des mises à jour Java
	
	

	Installation des mises à jour Adobe 
	
	

	Monter en version Adobe Reader
	
	

	Monter en version ou installer Irfan View
	
	

	Monter en version Izarc
	
	


Vérification de la configuration
	Tâche
	OK
	n° NC

	Paramétrage IE
accès portail
accès intranets
accès portail
accès SOPXML
	
	

	Paramétrage Office
	
	

	Paramétrage Outlook
	
	

	Paramétrage SISC
	
	

	Test VPN
	
	


Synchronisation
	Tâche
	OK
	n° NC

	Vérifier la configuration des fichiers hors connexion
Exécuter control folders
Paramétrer l'onglet "fichiers hors connexion"
	
	


Tests à effectuer sur le client en mode hors connexion
	Tâche
	OK
	n° NC

	création d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	suppression d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	Modification unilatérale d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	Modification bilatérale d'un document dans un répertoire synchronisé
	
	


Tests à effectuer sur le serveur en mode hors connexion
	Tâche
	OK
	n° NC

	création d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	suppression d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	Modification unilatérale d'un document dans un répertoire synchronisé 
	
	

	Modification bilatérale d'un document dans un répertoire synchronisé
	
	


Optimisation
	Tâche
	OK
	n° NC

	Barre des tâches (clic droit dur la barre > Propriétés) :
onglet "Menu Démarrer"
cocher " Menu Démarrer classique"
cocher "l'invite de fermeture de session" dans les options disponibles
	
	

	Performances
accéder au menu système (Démarrer > Exécuter > sysdm.cpl
cliquer sur Performances > Paramètres
tout décocher sauf :
lisser les polices d'écran
utiliser des ombres pour le nom des icônes sur le bureau
désactiver les rapports d'erreurs
	
	


Défragmentation
	Tâche
	OK
	n° NC

	Vérifier que JKDefrag est installé en script quotidien
	
	

	Faire tourner une défragmentation totale avec option optimisation
	
	


Tâches planifiées
	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
La maintenance 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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