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Journal des Actions Déménagement
Date prévue : 19 et 20 Juin 2009
	Qui
	Référence
	Action
	Échéance
	Statut
	Commentaires

	PJ/DP
	SI_01
	Commander nouveau serveur
Dell Poweredge 2950 III
	asap
	Fait (30/04/09)
	

	PJ/DP
	SI_02
	Commander Licences Symantec/Microsoft :
Serveur Messagerie – Microsoft Exchange 2007 (15 CAL)
Protection AV – Symantec Multitiers Protection (25 CAL) 
Sauvegardes – Backup Exec 12.5 (+Agent Exchange)
	asap
	Fait (11/05/09)
	

	PJ/DP
	SI_03
	Préinstallations
configuration OS nouveau serveur
monter et configurer les VM mail et AV
configuration routeur / firewall
	asap
	
	

	DP
	SI_04
	Remise à niveau réseau Ethernet des nouveaux locaux :
prises supplémentaires (tel et réseau), 
armoire de brassage
Voir le CDC Réseau
	asap
	En cours
	Commande de 4 switches 24p
Devis pour armoire électrique
Prendre DRV pour Lundi

	PJ/DP
	SI_05
	Alarme
démontage 
réinstallation
	J-3
	
	

	PJ/DP/GM
	SI_06
	Déplacement du SI
Câblage
Sauvegarde
Mise en place des serveurs
	Jour J
	
	

	SV
	ELEC_01
	Électricité :
contacter EDF pour établissement du contrat
	Asap
	Fait (09/06/09)
	

	SV
	DEM_01
	Déménagement :
Choisir un déménageur
	asap
	Fait
	Mettre lien vers les devis déménageurs

	GM/DP
	DEM_02
	Aménagement / Plans :
Établir les plans et décider de l’aménagement
A visiter
	asap
	Fait (09/06/09)
	Réalisable à partir du 15
Plans côtés
Dalles de moquette à remplacer ???
Emplacement des prises

	SUNNIKAN
	DEM_03
	Mise en cartons :
Commencer à ranger/trier (si bcp de destruction, faire appel à une société spécialisée ???)
Identification cartons/consultant ? (archives/missions/bureau/administratif)
Numéroter cartons/meubles/armoires et indiquer dessus le bureau où ils sont destinés dans les nouveaux locaux (prévoir plan pour déménageurs avec numérotation des bureaux)
Listing des cartons
	J - 3 sem
	
	

	SV
	DEM_03
	Mise en cartons :
Obtenir cartons/scotch de l'entreprise de déménagement
	J - 2 sem
	
	

	SV
	DEM_04
	Frigo :
Vider et débrancher
	J - 3
	
	

	SUNNIKAN
	DEM_05
	Regrouper les cartons
	J - 1
	
	

	SUNNIKAN
	DEM_06
	Préparer l’itinéraire pour se rendre aux nouveaux locaux
	J - 1
	
	

	SV
	ADM_01
	Poste :
FONTENAY : Suivi du courrier
SAINT MAUR : procurations
	J – 4 sem
	En cours
	

	SV/Jonathan
	ADM_02
	Impression (avec n° SIREN) de :
Papier à en-tête 
Enveloppes
Cartes de visite 
Cartes de correspondances
	Asap
	
	A faire dès la signature du bail

	SV
	ADM_03
	DBF :
Copie du bail envoyée à Raphael & Céline le 4 mai 2009.
	
	Fait (04/05/09)
	

	SV/DBF
	ADM_04
	Préfecture :
Prévenir préfecture de Créteil pour changement K-Bis
	J - 4 sem
	
	

	GM
	ADM_05
	Arone :
Valider le contrat de sous-location d'Arone
	J - 3 sem
	
	

	SV
	ADM_06
	Service de l’urbanisme
Envoyer courrier au service de l'urbanisme de la mairie
	J - 3 sem
	
	

	GM/SV
	ADM_07
	Banque :
Changement d'agence ?
Assurances
	J - 2 sem
	
	

	SV/DBF
	ADM_08
	Prévenir :
Trésorerie
Centre des Impôts
	J+x
	
	

	SV
	ASS_01
	Informer les assurances du changement d'adresse 
=> MESSAGEOT
Assurance des nouveaux locaux
Arrêt de celle de Fontenay
	J - 4 sem
	
	

	PJ/SV
	COM_01
	Prévenir clients : 
papier/électronique ? + modèle courrier à changer
1/ Mot dans la signature Outlook
2/ Site INTERNET
3/ Petit flyer dans chaque courrier en partant de SUNNIKAN (Clients/fournisseurs/administrations/autres organismes)
	asap
	
	

	PJ/DP
	TEL_01
	France Telecom / FAI
Transfert de ligne vers les nouveaux locaux
	
	Fait (12/06/09)
	

	PJ
	TEL_02
	Réaménagement :
devis
déplacement autocom
	J - 3 sem
	Fait
	Lier devis (FRT communication ?)

	-
	DIV_01
	Commande de tampons société
2 tampons société (SV et GM)
	-
	
	

	SV
	DIV_02
	Ménage :
Adapter devis (Cahier des Charges)
	-
	
	

	SV
	DIV_03
	Ménage des nouveaux locaux :
Ménage avant arrivée des bureaux ??
	J – 1 sem
	
	

	-
	DIV_04
	Attribution des places de parking
	asap
	Fait (09/06/09)
	No Place Attribution Code carte 
112 Georges Martin (donné 08/06) 0000395 
113 David Pihan (donné 08/06) 0000387 
114 Frédérique Albouy-Navarro
(donné à l'électricien le temps des travaux) 0000386 
147 Soazic Baron (donné 08/06) 0000385 
148 Estelle Zerbib  (donné 08/06) 0000381 
149 Salima Khelif(donné 08/06) 0000401  
150 Visiteur (dans le classeur St Maur) 0000397  



Légende des références

SI_xx	Systèmes d’information (infrastructures réseau, serveurs, postes utilisateurs
ELEC_xx	Électricité 
DEM_xx	Déménagement, mobilier, logistique
ADM_xx	Administratif (Préfecture, Poste, CDI…)
ASS_xx	Assurances
COM_xx	Communication (mailing, plaque, information…)
TEL_xx	Téléphonie (installation, configuration, abonnements)
DIV_xx	Inclassables

Surlignage

SANS : 	Action non commencée
JAUNE : 	Action en cours
ORANGE : 	Action en cours
VERT : 	Action finie
_____
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