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1. OBJET ET CHAMP D'APPLICATION
[bookmark: _Toc211596349]1.1 Objet du document
La présente Politique de gestion du parc informatique définit les règles, processus et standards applicables à la gestion de l'ensemble du parc informatique de NETBYUS.
Elle constitue le référentiel opérationnel pour :
· La standardisation des équipements informatiques
· La gestion du cycle de vie complet (acquisition, exploitation, fin de vie)
· L'inventaire et la traçabilité des actifs
· L'optimisation des coûts et de la performance du parc
· La garantie de la disponibilité et de la sécurité des équipements
[bookmark: _Toc211596350]1.2 Objectifs
Cette politique vise à :
· Standardiser le parc informatique pour optimiser la gestion et réduire les coûts
· Garantir la disponibilité et la performance des équipements
· Optimiser les investissements et le coût total de possession (TCO)
· Tracer l'ensemble des actifs informatiques
· Organiser le renouvellement proactif du parc
· Assurer la sécurité et la conformité (effacement sécurisé, recyclage)
· Responsabiliser tous les acteurs (IT, utilisateurs, managers)
[bookmark: _Toc211596351]1.3 Champ d'application
1.3.1 Périmètre organisationnel
Cette politique s'applique à :
· L'ensemble des collaborateurs de NETBYUS (permanents, contractuels, stagiaires)
· Les prestataires et partenaires intervenant sur les systèmes et services IT internes
· Tous les responsables hiérarchiques et chefs d'équipe (validation des besoins)
·  L'équipe Services Internes (gestion opérationnelle) 
· La Direction Générale (validation budgétaire)
1.3.2 Périmètre technique
Cette politique couvre les équipements suivants :
Ordinateurs :
· Desktops (ordinateurs de bureau)
· Laptops (ordinateurs portables)
· MacBooks (Apple)
Écrans et périphériques :
· Écrans de bureau
· Claviers et souris
· Docks (stations d'accueil)
· Adaptateurs et connectiques
Équipements réseau et connectivité :
· Connecteurs Wi-Fi
· Routeurs et équipements d'interconnexion
Équipements audiovisuels :
· Equipements d’enregistrement vidéo (caméras professionnelles, etc.)
· Equipements d’enregistrement (microphones, miro cravate, etc.)
· Équipements de vidéoconférence (vidéoprojecteurs, écran, etc.)
Équipements mobiles :
· Téléphones professionnels
Consommables et accessoires :
· Câbles divers (alimentation, HDMI, VGA, DisplayPort, USB)
· Adaptateurs (USB-C, VGA-HDMI, etc.)
· Hubs USB
1.3.3 Exclusions
Sont exclus de cette politique :
· Serveurs : Gérés par une politique spécifique (Infrastructure & Hébergement)
· Équipements clients : Matériel dédié aux projets clients
· Équipements personnels : BYOD (sauf autorisation exceptionnelle)
[bookmark: _Toc211596352]1.4 Documents de référence
· Charte de Gouvernance IT Interne
· Politique Générale de Gestion des Services Internes
· Catalogue des Services Internes
· Politique de Sécurité des Systèmes d'Information (à venir)
· Politique APDP (à venir)
[bookmark: _Toc211596353]
2. DÉFINITIONS
[bookmark: _Toc211596354]2.1 Termes généraux
Parc informatique : Ensemble des équipements informatiques (matériel et logiciels associés) mis à disposition des collaborateurs.
Actif informatique : Tout élément matériel ou immatériel appartenant à l'entreprise et contribuant aux services IT.
Cycle de vie : Ensemble des étapes de l'existence d'un actif, de son acquisition à sa mise au rebut.
TCO (Total Cost of Ownership) : Coût total de possession d'un équipement, incluant l'achat, l'exploitation, la maintenance et la fin de vie.
[bookmark: _Toc211596355]2.2 Types d'équipements
Desktop : Ordinateur de bureau fixe, destiné à un usage sédentaire au bureau.
Laptop : Ordinateur portable, permettant mobilité et déplacements.
MacBook : Ordinateur portable de marque Apple sous macOS.
Dock : Station d'accueil permettant de connecter un laptop à plusieurs périphériques simultanément.
Périphérique : Équipement complémentaire connecté à l'ordinateur (écran, clavier, souris, etc.).
[bookmark: _Toc211596356]2.3 États des équipements
Neuf : Équipement nouvellement acquis, jamais utilisé.
Bon état : Équipement fonctionnel sans défaut majeur, usage normal.
Usagé : Équipement fonctionnel avec signes d'usure, proche de la fin de vie.
Défectueux : Équipement en panne ou dysfonctionnel, nécessitant réparation.
Réformé : Équipement retiré du parc actif, destiné au rebut, don ou recyclage.
[bookmark: _Toc211596357]2.4 Profils utilisateurs
Collaborateur : Employé permanent (CDI, CDD) de l'entreprise.
Stagiaire : Personne en stage au sein de l'entreprise, durée limitée.
Manager : Collaborateur ayant des responsabilités d'encadrement.
Utilisateur spécifique : Collaborateur ayant des besoins techniques particuliers (développeur, designer, etc.).
[bookmark: _Toc211596358]
3. PRINCIPES DIRECTEURS
[bookmark: _Toc211596359]3.1 Standardisation
Principe : Le parc informatique est standardisé pour optimiser la gestion, réduire les coûts et faciliter le support.
Application :
· Nombre limité de modèles et configurations
· Achats groupés pour bénéficier de tarifs négociés
· Simplification du support technique (connaissances centralisées)
· Interchangeabilité des équipements en cas de panne
· Gestion de stock rationalisée
Exceptions : Les dérogations aux standards sont possibles sur justification technique et validation du Responsable Services Internes.
[bookmark: _Toc211596360]3.2 Optimisation des coûts
Principe : Le TCO (coût total de possession) est optimisé tout en maintenant un niveau de qualité et de performance adapté.
Leviers :
· Standardisation (cf. ci-dessus)
· Achats au meilleur rapport qualité/prix
· Prolongation de la durée de vie par maintenance préventive
· Gestion proactive du renouvellement (éviter remplacements d'urgence coûteux)
· Réutilisation ou don des équipements en fin de vie
[bookmark: _Toc211596361]3.3 Adéquation besoin/équipement
Principe : Chaque utilisateur dispose d'un équipement adapté à ses besoins réels, ni sous-dimensionné ni sur-dimensionné.
Application :
· Profils types définis (stagiaire, collaborateur standard, besoins spécifiques)
· Équipements attribués selon le profil et la fonction
· Réévaluation lors des changements de fonction
[bookmark: _Toc211596362]3.4 Traçabilité complète
Principe : Tous les équipements sont inventoriés, tracés et leur cycle de vie documenté.
Application :
· Inventaire centralisé dans GLPI
· Numéro d'inventaire unique attribué
· Étiquetage physique de chaque équipement
· Historique complet des affectations et interventions
· Suivi financier (coût d'achat, amortissement)
[bookmark: _Toc211596363]3.5 Responsabilisation des utilisateurs
Principe : Les utilisateurs sont responsables du bon usage et de la protection des équipements qui leur sont confiés.
Application :
· Signature d'un formulaire d'attribution
· Engagement de restitution en bon état
· Signalement immédiat des dysfonctionnements
· Respect des règles d'usage
[bookmark: _Toc211596364]3.6 Sécurité et conformité
Principe : La gestion du parc intègre les exigences de sécurité et de conformité réglementaire.
Application :
· Configuration sécurisée des équipements
· Effacement sécurisé en fin de vie (protection des données)
· Recyclage conforme (DEEE - Déchets Électriques et Électroniques)
· Conformité APDP (données personnelles)
[bookmark: _Toc211596365]3.7 Amélioration continue
Principe : La gestion du parc s'améliore continuellement par l'analyse des indicateurs et le retour d'expérience.
Application :
· Suivi d'indicateurs de performance
· Analyse des pannes et obsolescences
· Veille technologique
· Ajustement des standards et processus
[bookmark: _Toc211596366]
4. STANDARDS MATÉRIELS
[bookmark: _Toc211596367]4.1 Standards ordinateurs
4.1.1 Desktop (Ordinateur de bureau)
Modèle standard : Lenovo ThinkCentre M9000
Configuration standard :
· Processeur : Intel Core i5 de 6ème génération
· Mémoire RAM : 16 Go
· Stockage : SSD 256 Go
· Système d'exploitation : Windows 10/11 Pro ou Linux (selon besoin)
· Connectivité : WiFi (via adaptateur), Bluetooth
· Ports : USB (type A), VGA, DisplayPort, Jack, Ethernet
Usage type :
· Stagiaires (poste fixe)
· Postes de backup
Avantages :
· Fiabilité et durabilité
· Facilité de maintenance et d'upgrade
· Coût maîtrisé
· Performance suffisante pour usage bureautique et développement
4.1.2 Laptop (Ordinateur portable)
Modèle standard : Lenovo ThinkPad T470 (ou équivalent série T plus récente)
Configuration standard :
· Processeur : Intel Core i5 (génération récentede 7ème génération
· Mémoire RAM : 16 Go
· Stockage : SSD 256 Go
· Écran : 14" Full HD (1920x1080)
· Système d'exploitation : Windows 10/11 Pro ou Linux (selon besoin)
· Connectivité : WiFi, Bluetooth, Ethernet
· Ports : USB-C, USB-A, HDMI
· Autonomie : ≥ 6 heures
Accessoires fournis :
· Dock Lenovo A040 : Station d'accueil avec ports VGA, Ethernet, USB-A
Usage type :
· Collaborateurs permanents
· Personnes en mobilité ou télétravail occasionnel
· Managers
Avantages :
· Mobilité
· Robustesse (gamme professionnelle)
· Compatibilité avec dock (bureau = configuration multi-écrans)
4.1.3 MacBook Pro
Modèle standard : MacBook Pro (modèle selon disponibilité et budget)
Configuration minimale :
· Processeur : Apple M1/M2/M3 ou Intel Core i5/i7
· Mémoire RAM : 16 Go
· Stockage : SSD 256 Go minimum (512 Go recommandé)
· Écran : Retina 13" ou 14"
· Système d'exploitation : macOS (dernière version)
Usage type :
· Développeurs iOS/macOS
· Designers graphiques
· Montage vidéo/audio
· Utilisateurs ayant une justification technique spécifique
Attribution :
· Sur demande justifiée
· Validation obligatoire du Responsable Services Internes
· Budget plus élevé, donc attribution ciblée
[bookmark: _Toc211596368]4.2 Standards écrans
4.2.1 Configuration par défaut par profil
Stagiaires :
· 1 petit écran : 21,5 pouces
Collaborateurs :
· 2 petits écrans : 2 × 21,5 pouces
Managers :
· 1 grand écran : 27 pouces
· 1 petit écran : 21,5 pouces
4.2.2 Modèles standards
Petit écran (21,5 pouces) :
· Modèle : Lenovo ThinkVision T22i-10
· Taille : 21,5 pouces
· Résolution : Full HD (1920 × 1080)
· Technologie : IPS (angles de vision larges)
· Connectivité : HDMI, DisplayPort, VGA
· Réglages : Hauteur, inclinaison, pivot
Grand écran (27 pouces) :
· Modèle : Philips 273PHPL
· Taille : 27 pouces
· Résolution : Full HD (1920 × 1080) ou supérieure
· Connectivité : HDMI, VGA
· Usage : Écran principal pour collaborateurs
Justification :
· Multi-écrans améliore la productivité (études montrent +20-30%)
· Standards FHD suffisants pour usage bureautique et développement
· Technologie IPS : meilleure qualité d'image
[bookmark: _Toc211596369]4.3 Standards périphériques
4.3.1 Claviers et souris
Standards :
· Claviers : [À compléter selon marque/modèle utilisé - Lenovo, Logitech, etc.] 
· Filaires pour desktops
· Sans fil possibles pour laptops 
· Souris : [À compléter selon marque/modèle] 
· Filaires pour desktops
· Sans fil possibles pour laptops 
Stock de remplacement : Maintien d'un stock minimal pour remplacements rapides.
4.3.2 Docks et stations d'accueil
Modèle standard : Lenovo Dock A040 (ThinkPad Universal USB-C Dock)
Caractéristiques :
· Connexion USB-C unique au laptop
· Ports multiples : 
· VGA
· USB-A (plusieurs ports)
· Ethernet Gigabit
· Alimentation du laptop via dock
Attribution : Fourni systématiquement avec chaque laptop Lenovo ThinkPad.
Avantages :
· Connexion/déconnexion simplifiée (1 seul câble)
· Transforme le laptop en poste fixe multi-écrans
· Charge le laptop
4.3.3 Adaptateurs et connectiques
Stock standard :
· Adaptateurs USB-C vers HDMI (avec ports USB additionnels)
· Adaptateurs VGA vers HDMI (compatibilité anciens vidéoprojecteurs)
· Hubs USB 7 ports (extension ports USB)
· Connecteurs WiFi USB (pour desktops sans Wi-Fi intégré)
· Câbles HDMI 
· Câbles DisplayPort
· Câbles d'alimentation (PC, écrans)
Gestion :
· Stock centralisé géré par l'équipe Services Internes
· Prêt sur demande
· Traçabilité dans GLPI
[bookmark: _Toc211596370]4.4 Équipements audiovisuels
Standards :
· Caméras professionnelles : Pour captation événements/contenus
· Microphones : USB, cravate, ambiance
· Lumières LED : Pour qualité de captation
· Vidéoprojecteurs : Pour présentations
· Trépieds et supports : Caméras, lumières
Gestion : Équipements mutualisés, réservation via support IT, prêt avec fiche de suivi.
[bookmark: _Toc211596371]4.5 Équipements mobiles
Téléphones professionnels :
· Attribution selon fonction (commerciaux, managers, astreintes)
· Modèles à définir selon budget et besoins
[bookmark: _Toc211596372]4.6 Évolution des standards
Veille technologique :
· Revue annuelle des standards par le Responsable Services Internes
· Prise en compte des évolutions technologiques et des retours utilisateurs
· Ajustement des standards si nécessaire
Communication :
· Tout changement de standard est communiqué aux utilisateurs et managers
· Mise à jour de la présente politique
[bookmark: _Toc211596373]
5. CYCLE DE VIE DES ÉQUIPEMENTS
[bookmark: _Toc211596374]5.1 Vue d'ensemble du cycle de vie
Le cycle de vie d'un équipement informatique comprend 6 étapes principales :
1. PLANIFICATION → 2. ACQUISITION → 3. DÉPLOIEMENT → 4. EXPLOITATION → 5. MAINTENANCE → 6. FIN DE VIE
Chaque étape est documentée, tracée dans GLPI et répond à des procédures standardisées.
[bookmark: _Toc211596375]5.2 Durée de vie standard
5.2.1 Durées par type d'équipement
	Type d'équipement
	Durée de vie standard
	Amortissement comptable

	Desktop
	5 ans
	5 ans

	Laptop
	4-5 ans
	4 ans

	MacBook
	4-5 ans
	4 ans

	Écrans
	6-7 ans
	6 ans

	Périphériques (clavier, souris)
	3-4 ans
	3 ans

	Docks
	4-5 ans
	4 ans

	Équipements audiovisuels
	5-7 ans
	5 ans


Note : Ces durées sont des cibles standard. Le remplacement effectif dépend de l'état réel et de l'obsolescence.
5.2.2 Critères de remplacement anticipé
Un équipement peut être remplacé avant la durée standard si :
· Pannes répétées : Coût cumulé des réparations > 50% du coût de remplacement
· Obsolescence technique : Impossible de maintenir à jour (OS non supporté)
· Performance insuffisante : Ne répond plus aux besoins (évolution fonction utilisateur)
· Coût de maintenance : Maintenance trop coûteuse ou pièces indisponibles
· Sécurité : Équipement ne supportant plus les correctifs de sécurité
5.2.3 Prolongation de la durée de vie
Un équipement peut être conservé au-delà de la durée standard si :
· État physique et fonctionnel excellent
· Performance toujours adaptée à l'usage
· Pas d'obsolescence critique
· Maintenance préventive régulière effectuée
Décision : Responsable Services Internes, basée sur évaluation technique.
[bookmark: _Toc211596376]5.3 Planification du renouvellement
5.3.1 Plan de renouvellement pluriannuel
Un plan de renouvellement est établi annuellement (en octobre N-1 pour l'année N) :
Contenu :
· Liste des équipements arrivant en fin de vie (année N)
· Évaluation de leur état actuel
· Décision : Renouvellement, prolongation ou réaffectation
· Estimation budgétaire
· Priorisation si budget limité
Validation :
· Élaboration : Responsable Services Internes
· Validation : Direction Générale (intégration budget global)
· Présentation : Comité de Gouvernance IT (T4 N-1)
5.3.2 Budget de renouvellement
Calcul du budget annuel :
Budget renouvellement = (Nombre d'équipements / Durée de vie moyenne) × Coût unitaire moyen
Exemple :
· Parc : 30 laptops
· Durée de vie : 4 ans
· Renouvellement annuel : 30/4 = 7-8 laptops/an
· Coût unitaire : [Prix laptop complet]
· Budget annuel : 7-8 × [Prix] = [Montant]
Structure budgétaire :
· CAPEX (Investissement) : Achat des équipements
· OPEX (Fonctionnement) : Maintenance, pièces de rechange, consommables
5.3.3 Priorisation en cas de budget contraint
Si le budget ne permet pas de renouveler tous les équipements identifiés :
Critères de priorisation (par ordre décroissant) :
1. Sécurité : Équipements non supportés (OS obsolète, failles)
2. Criticité utilisateur : Fonctions critiques pour l'activité
3. État : Équipements défectueux ou pannes fréquentes
4. Performance : Équipements trop lents impactant la productivité
5. Âge : Équipements les plus anciens
Décision : Responsable Services Internes + Direction Générale
Alternatives temporaires :
· Réaffectation d'équipements moins sollicités
· Réparation/upgrade si possible (ajout RAM, changement disque)
· Report au budget N+1
[bookmark: _Toc211596377]
6. INVENTAIRE ET TRAÇABILITÉ
[bookmark: _Toc211596378]6.1 Inventaire centralisé dans GLPI
6.1.1 Principe
Tous les équipements informatiques sont inventoriés dans GLPI (Gestionnaire Libre de Parc Informatique).
Objectifs :
· Vue complète et à jour du parc
· Traçabilité du cycle de vie
· Suivi financier (amortissement)
· Base pour le renouvellement
· Conformité (audits, assurances)
6.1.2 Recensement complet
État actuel : GLPI contient partiellement le parc.
Action requise : Phase de recensement complet à réaliser dans les 3 mois suivant l'adoption de cette politique.
Processus de recensement :
1. Inventaire physique : 
· Tour des sites
· Identification de tous les équipements
· Relevé des informations (marque, modèle, n° série)
2. Saisie dans GLPI : 
· Création des fiches équipements manquantes
· Mise à jour des fiches existantes
· Attribution des numéros d'inventaire
3. Étiquetage physique : 
· Apposition d'étiquettes avec n° d'inventaire
· Étiquettes résistantes, lisibles
4. Validation : 
· Contrôle de cohérence
· Rapprochement avec la comptabilité (immobilisations)
Responsable : Équipe Services Internes
Fréquence post-recensement : Inventaire de contrôle annuel (vérification échantillon + équipements critiques).
[bookmark: _Toc211596379]6.2 Numérotation et étiquetage
6.2.1 Système de numérotation
Format du numéro d'inventaire :
[Type]-[Année]-[Numéro séquentiel]
Exemples :
· DT-2024-001 : Desktop acquis en 2024, numéro 001
· LT-2023-015 : Laptop acquis en 2023, numéro 015
· MB-2024-003 : MacBook acquis en 2024, numéro 003
· EC-2023-042 : Écran acquis en 2023, numéro 042
· DK-2024-008 : Dock acquis en 2024, numéro 008
Codes types :
· DT : Desktop
· LT : Laptop
· MB : MacBook
· EC : Écran
· CL : Clavier
· SO : Souris
· DK : Dock
· AD : Adaptateur
· HB : Hub
· CA : Caméra
· MI : Microphone
· VP : Vidéoprojecteur
· TE : Téléphone
· AU : Autres
6.2.2 Étiquetage physique
Support :
· Étiquettes autocollantes résistantes (plastifiées)
· Format : 40×20 mm minimum
· Police lisible, taille minimum 10pt
Emplacement :
· Ordinateurs : Sur le dessus ou le côté (visible)
· Écrans : Au dos, près du support
· Périphériques : Dessous ou côté
Contenu de l'étiquette :
[Logo entreprise]
N° INV: DT-2024-001
[Nom ESN]
Redéploiement de l'étiquetage :
· Ré-étiquetage des équipements existants lors du recensement complet
· Étiquetage systématique de tout nouvel équipement à la réception
[bookmark: _Toc211596380]6.3 Informations tracées dans GLPI
6.3.1 Informations obligatoires
Pour chaque équipement, les informations suivantes sont saisies dans GLPI :
Identification :
· Numéro d'inventaire (unique)
· Type d'équipement (desktop, laptop, écran, etc.)
· Marque et modèle
· Numéro de série constructeur
Caractéristiques techniques :
· Processeur (type, fréquence)
· RAM (capacité)
· Stockage (type, capacité)
· Système d'exploitation (si applicable)
· Autres caractéristiques pertinentes
Informations administratives :
· Date d'acquisition
· Coût d'achat HT et TTC
· Fournisseur
· Numéro de facture
· Garantie (type, durée, date de fin)
· Statut (neuf, bon état, usagé, défectueux, réformé)
Affectation :
· Utilisateur affecté (nom, prénom)
· Localisation (site, bureau)
· Date d'affectation
· Service/département
Historique :
· Historique des affectations
· Historique des interventions (réparations, maintenances)
· Historique des déplacements (changements de site)
6.3.2 Mise à jour de l'inventaire
Responsabilité : Équipe Services Internes
Déclencheurs de mise à jour :
· Acquisition d'un nouvel équipement
· Affectation ou réaffectation
· Intervention technique (réparation, upgrade)
· Changement de localisation
· Changement de statut (défectueux, réformé)
· Sortie du parc (don, recyclage, mise au rebut)
Délai : Mise à jour dans les 2 jours ouvrés suivant l'événement.
[bookmark: _Toc211596381]6.4 Rapports et tableaux de bord
6.4.1 Rapports mensuels
Génération mensuelle depuis GLPI :
· Vue d'ensemble du parc : Nombre total par type, répartition par site
· Affectations : Liste des affectations en cours
· Équipements non affectés : Stock disponible
· Équipements défectueux : Liste et suivi
· Équipements en fin de vie : Prochains renouvellements (12 mois glissants)
6.4.2 Tableaux de bord
Indicateurs suivis :
· Nombre total d'équipements par type
· Âge moyen du parc
· Taux d'équipements > durée de vie
Indicateurs suivis :
· Nombre total d'équipements par type
· Âge moyen du parc
· Taux d'équipements > durée de vie standard
· Répartition par site et par service
· Taux de pannes
· Coût moyen par poste de travail
· Budget réalisé vs prévu
Diffusion : Rapport mensuel au Responsable Services Internes, tableau de bord trimestriel au Comité de Gouvernance IT.
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7. ACQUISITION ET APPROVISIONNEMENT
[bookmark: _Toc211596383]7.1 Processus d'acquisition
7.1.1 Déclencheurs d'acquisition
Les acquisitions sont déclenchées par :
· Nouvel arrivant : Notification RH (5 jours avant arrivée)
· Remplacement d'équipement défectueux : Après diagnostic de non-réparabilité
· Renouvellement planifié : Selon plan de renouvellement annuel
· Évolution des besoins : Changement de fonction nécessitant équipement adapté
· Croissance du parc : Augmentation effectifs
· Reconstitution du stock : Pour équipements mutualisés (audiovisuels, adaptateurs)
7.1.2 Circuit de décision
Étape 1 : Expression du besoin
· Déclencheur : RH, manager, équipe IT
· Support : Email ou ticket GLPI avec : 
· Motif (nouvel arrivant, remplacement, etc.)
· Type d'équipement nécessaire
· Profil utilisateur (stagiaire, collaborateur, besoins spécifiques)
· Date souhaitée
· Justification si hors standard
Étape 2 : Validation du besoin
· Responsable : Responsable Services Internes
· Vérification : 
· Légitimité du besoin
· Conformité aux standards (ou justification dérogation)
· Disponibilité en stock (réaffectation possible ?)
· Budget disponible
Étape 3 : Validation budgétaire
· < 300 000 FCFA : Autonomie Responsable Services Internes
· ≥ 300 000 FCFA : Validation Direction Générale obligatoire
Étape 4 : Sélection fournisseur et commande
· Consultation de fournisseurs (au moins 2 si achat > 100k FCFA)
· Comparaison (prix, délais, garantie, SAV)
· Passation de commande
· Enregistrement commande dans GLPI
Étape 5 : Réception et contrôle
· Contrôle de conformité (modèle, quantité, état)
· Test de bon fonctionnement
· Enregistrement dans GLPI
· Étiquetage
· Mise en stock ou déploiement immédiat
Délais standards :
· Acquisition depuis stock : 1-2 jours
· Acquisition avec commande (matériel disponible localement) : 5-10 jours
· Acquisition avec commande (import si nécessaire) : 3-6 semaines
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7.2.1 Sélection des fournisseurs
Critères de sélection :
· Disponibilité locale (Bénin et autres pays d'implantation)
· Gamme de produits compatible avec les standards
· Tarifs compétitifs
· Délais de livraison raisonnables
· Service après-vente (SAV) et garantie
· Réputation et fiabilité
Types de fournisseurs :
· Distributeurs locaux : Pour achats rapides, petites quantités
· Grossistes/revendeurs : Pour achats groupés, meilleurs tarifs
· Import direct : Pour équipements spécifiques non disponibles localement
7.2.2 Achats groupés
Principe : Privilégier les achats groupés pour bénéficier de tarifs négociés.
Application :
· Planification annuelle des besoins (plan de renouvellement)
· Regroupement des commandes si possible
· Négociation de tarifs préférentiels pour volumes
· Contrats-cadres avec fournisseurs principaux (si volumes suffisants)
7.2.3 Garanties
Exigence minimale :
· Garantie constructeur 1 an minimum pour tout équipement neuf
· Garantie 3 ans pour ordinateurs (desktop, laptop) si possible dans le budget
Gestion :
· Enregistrement dates de garantie dans GLPI
· Alertes automatiques 3 mois avant fin de garantie
· Activation garantie constructeur dès réception
· Conservation des preuves d'achat et certificats de garantie
Extensions de garantie :
· Évaluation au cas par cas selon : 
· Coût de l'extension vs coût de remplacement
· Criticité de l'équipement
· Historique de fiabilité du modèle
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7.3.1 Principe du stock minimal
Objectif : Maintenir un stock minimal d'équipements pour :
· Remplacements rapides en cas de panne
· Équipements de prêt temporaires
· Nouveaux arrivants (si notification tardive)
Niveaux de stock cibles :
	Type d'équipement
	Stock minimal
	Stock optimal

	Desktop complet
	1
	2

	Laptop complet
	1
	2

	Écran 21,5"
	2
	3

	Écran 27"
	1
	2

	Clavier
	3
	5

	Souris
	3
	5

	Dock Lenovo
	1
	2

	Adaptateurs USB-C/HDMI
	2
	3

	Câbles HDMI
	3
	5

	Hubs USB
	2
	3


Gestion :
· Suivi dans GLPI (statut "En stock")
· Réapprovisionnement lorsque stock minimal atteint
· Inventaire physique trimestriel du stock
7.3.2 Stockage physique
Conditions de stockage :
· Local sécurisé (accès équipe IT uniquement)
· Environnement sec, température contrôlée
· Protection contre la poussière
· Équipements dans emballages d'origine si possible
· Étiquetage clair
Sécurité :
· Accès contrôlé
· Traçabilité des entrées/sorties dans GLPI
· Inventaire périodique
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7.4.1 Principe de réaffectation
Avant toute acquisition, évaluer la possibilité de réaffectation d'un équipement existant :
· Équipement en stock disponible
· Équipement d'un départ récent (non encore réaffecté)
· Équipement sous-utilisé (collaborateur ayant des besoins moindres)
Avantages :
· Économies budgétaires
· Délai d'attribution réduit
· Optimisation du parc existant
7.4.2 Processus de réaffectation
1. Identification d'un équipement disponible et adapté
2. Récupération et vérification de l'état
3. Nettoyage, maintenance si nécessaire
4. Réinitialisation et reconfiguration
5. Affectation au nouvel utilisateur
6. Mise à jour GLPI
Critères d'éligibilité à la réaffectation :
· État fonctionnel et physique correct
· Performance adaptée au besoin du nouvel utilisateur
· Pas en fin de vie imminente (< 1 an)
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8. ATTRIBUTION ET AFFECTATION
[bookmark: _Toc211596388]8.1 Règles d'attribution
8.1.1 Attribution par profil utilisateur
Stagiaires :
· Ordinateur : Desktop (Lenovo ThinkCentre M9000)
· Écrans : 1 petits écrans (21,5" ThinkVision T22i-10)
· Périphériques : Clavier, souris
· Connectiques : Câbles HDMI/DisplayPort, adaptateurs si nécessaire
· Pas de laptop : Usage sédentaire, pas de mobilité requise
Collaborateurs permanents :
· Ordinateur : Laptop (Lenovo ThinkPad T470 + Dock A040)
· Écrans : 2 petits écrans (2 * 21,5" ThinkVision)
· Périphériques : Clavier, souris sans fil
· Connectiques : Dock avec tous câbles nécessaires
· Mobilité : Possibilité de travailler en mobilité si nécessaire
Managers :
· Ordinateur : Laptop (Lenovo ThinkPad T470 + Dock A040)
· Écrans : 1 grand écran (27" Philips) + 1 petit écran (21,5" ThinkVision)
· Périphériques : Clavier, souris sans fil
· Connectiques : Dock avec tous câbles nécessaires
· Mobilité : Possibilité de travailler en mobilité si nécessaire
Utilisateurs spécifiques :
· MacBook Pro : Sur justification technique et validation
· Écrans : Configuration identique aux collaborateurs (possibilité d'écrans supérieurs selon besoin)
· Périphériques : Adaptés (claviers spécialisés, tablettes graphiques, etc.)
8.1.2 Dérogations aux standards
Cas de dérogation :
· Besoins techniques spécifiques (développement iOS, design graphique, CAO, etc.)
· Contraintes médicales (équipements ergonomiques spéciaux)
· Fonction nécessitant matériel spécifique (commercial avec tablette, etc.)
Processus :
1. Demande motivée du manager ou de l'utilisateur
2. Justification technique détaillée
3. Évaluation par le Responsable Services Internes
4. Validation selon montant (RSI < 300k, DG ≥ 300k)
5. Documentation de la dérogation dans GLPI
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8.2.1 Préparation de l'équipement
Pour un nouvel arrivant (cf. Onboarding - Politique Générale) :
J-5 à J-2 :
1. Sélection de l'équipement (stock ou commande)
2. Configuration système : 
· Installation OS et mises à jour
· Installation logiciels standards (suite bureautique, navigateurs, outils collaboratifs)
· Configuration sécurité (antivirus, pare-feu, chiffrement si applicable)
· Création et configuration du compte utilisateur
3. Tests de bon fonctionnement : 
· Démarrage et performances
· Connectivité réseau
· Fonctionnement périphériques (écrans, clavier, souris, dock)
· Accès aux applications
4. Étiquetage : Numéro d'inventaire visible
5. Installation au poste de travail (J-1) : 
· Placement de l'ordinateur, écrans, périphériques
· Connexion réseau (Ethernet ou WiFi)
· Connexion électrique
· Tests finals
8.2.2 Remise de l'équipement (J1)
Acteurs : Membre de l'équipe Services Internes + Utilisateur
Étapes :
1. Présentation physique de l'équipement et du poste de travail
2. Remise du matériel avec vérification : 
· Liste complète des éléments remis
· État physique (aucun dommage)
· Fonctionnement (allumer l'ordinateur)
3. Signature du Formulaire d'Attribution de Matériel (cf. Annexe A) 
· 2 exemplaires : 1 pour l'utilisateur, 1 pour l'équipe IT
· Archivage dans le dossier RH et dans GLPI (scan)
4. Remise des identifiants (enveloppe scellée)
5. Explication rapide : Démarrage, connexion, contacts support
6. Mise à jour GLPI : 
· Statut : "En service"
· Utilisateur affecté
· Localisation
· Date d'affectation
8.2.3 Réaffectation (changement d'utilisateur)
Déclencheurs :
· Départ d'un collaborateur (l'équipement est récupéré)
· Changement de fonction (besoins différents)
· Changement de site
Processus :
1. Récupération de l'équipement auprès de l'ancien utilisateur
2. Vérification de l'état : Inspection physique, tests fonctionnels
3. Effacement sécurisé des données de l'ancien utilisateur
4. Maintenance/nettoyage si nécessaire
5. Reconfiguration pour le nouvel utilisateur
6. Affectation selon processus standard (cf. 8.2.2)
7. Mise à jour GLPI : Historique d'affectation
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8.3.1 Modèle de formulaire (cf. Annexe A)
Le Formulaire d'Attribution de Matériel est obligatoire pour toute remise d'équipement.
Contenu :
· Informations utilisateur (nom, prénom, fonction, service)
· Date d'attribution
· Liste détaillée du matériel attribué (type, marque, modèle, n° série, n° inventaire, état)
· Valeur totale du matériel (indicatif)
· Engagements de l'utilisateur
· Signatures (utilisateur + équipe IT)
8.3.2 Engagements de l'utilisateur
En signant le formulaire, l'utilisateur s'engage à :
· Utiliser le matériel conformément à sa destination professionnelle
· Protéger le matériel contre le vol, la perte, la détérioration
· Respecter les règles d'usage (Politique de Gestion des Services Internes)
· Signaler immédiatement tout dysfonctionnement, vol ou perte
· Ne pas modifier la configuration sans autorisation (installation logiciels non autorisés, démontage)
· Ne pas prêter le matériel à un tiers
· Restituer le matériel en fin d'utilisation ou sur demande, dans l'état initial (hors usure normale)
8.3.3 Conservation et archivage
· Original utilisateur : Conservé par l'utilisateur pendant toute la durée d'utilisation
· Original équipe IT : Archivé physiquement + scan dans GLPI (pièce jointe à la fiche équipement)
· Durée de conservation : Pendant toute la durée d'utilisation + 3 ans après restitution
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8.4.1 Responsabilité de l'utilisateur
Usage et protection :
· L'utilisateur est gardien du matériel qui lui est confié
· Il doit le protéger contre tout risque (vol, choc, liquides, etc.)
· En cas de vol : Dépôt de plainte obligatoire dans les 24h
· En cas de perte : Signalement immédiat au support IT
Usure normale acceptée :
· Rayures superficielles
· Usure clavier/touchpad
· Traces d'usage normales
Dégâts non acceptés (négligence) :
· Chute liquide (café, eau) par inattention
· Choc violent évitable
· Perte ou vol par négligence (matériel laissé sans surveillance)
· Démontage non autorisé
8.4.2 Prise en charge des dégâts
Principe général : L'entreprise prend en charge à 100% sauf négligence grave avérée.
Cas par cas :
· Panne naturelle, défaut constructeur : 100% entreprise
· Usure normale : 100% entreprise
· Accident non négligent : 100% entreprise (ex: panne électrique endommageant l'équipement)
· Négligence simple : 100% entreprise (avec rappel des bonnes pratiques)
· Négligence grave avérée : Évaluation au cas par cas 
· Avertissement et remplacement par l'entreprise (1ère fois)
· Participation financière utilisateur possible (récidive, cas extrême)
· Sanction disciplinaire selon règlement intérieur
Investigation : En cas de dégât important, une investigation est menée par le Responsable Services Internes pour déterminer les circonstances et la responsabilité.
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9. MAINTENANCE ET SUPPORT
[bookmark: _Toc211596393]9.1 Maintenance préventive
9.1.1 Objectifs
La maintenance préventive vise à :
· Prolonger la durée de vie des équipements
· Maintenir les performances optimales
· Prévenir les pannes
· Garantir la sécurité (mises à jour)
9.1.2 Fréquence
Maintenance systématique annuelle pour tous les équipements en service.
Périodicité :
· Planification en fonction de la charge de travail de l'équipe IT
· Réalisation par vagues (10-15 postes par mois)
· Communication préalable aux utilisateurs concernés (date et durée intervention)
Maintenance exceptionnelle :
· Sur demande utilisateur (lenteur anormale, problèmes récurrents)
· Suite à détection d'anomalie (monitoring, scan antivirus)
9.1.3 Opérations de maintenance préventive
Nettoyage physique :
· Extérieur : Nettoyage boîtier, écran, clavier, souris avec produits adaptés
· Intérieur (desktops) : Dépoussiérage aérosol, vérification ventilateurs
· Périphériques : Nettoyage écrans, vérification câbles
Optimisation système :
· Mises à jour : OS, pilotes, logiciels (y compris mises à jour de sécurité)
· Nettoyage disque : Suppression fichiers temporaires, cache, corbeille
· Défragmentation : Si disque mécanique (HDD), pas nécessaire sur SSD
· Scan antivirus : Analyse complète
· Vérification santé disque : Tests SMART, vérification secteurs défectueux
Vérifications fonctionnelles :
· Tests de performances (démarrage, applications)
· Vérification connectivité (réseau, WiFi, Bluetooth)
· Tests périphériques (écrans, clavier, souris, ports USB)
· Vérification niveau batterie (laptops)
· Tests de ventilation et température
Documentation :
· Enregistrement de l'intervention dans GLPI
· Rapport si anomalie détectée
· Planification intervention corrective si nécessaire
9.1.4 Checklist de maintenance préventive
Cf. Annexe B : Checklist Maintenance Préventive
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9.2.1 Déclenchement
La maintenance corrective intervient en cas de :
· Panne : Équipement non fonctionnel
· Dysfonctionnement : Équipement dégradé (lenteur, bugs, erreurs)
· Dégât physique : Choc, chute, liquide
Signalement : L'utilisateur crée un ticket GLPI ou contacte le support IT (cf. Politique Générale).
9.2.2 Processus de maintenance corrective
Étape 1 : Diagnostic
· Réception du ticket et prise en charge
· Diagnostic initial (à distance ou sur site selon problème)
· Identification de la cause
· Évaluation : 
· Réparable : Temps et coût de réparation estimés
· Non réparable : Remplacement nécessaire
Étape 2 : Décision
· Réparation : Si coût < 50% du coût de remplacement ET équipement non en fin de vie
· Remplacement : Si coût ≥ 50% OU équipement en fin de vie OU pièce indisponible
Responsable décision : Responsable Services Internes
Étape 3 : Intervention
Si réparation :
· Commande des pièces si nécessaire (délai selon disponibilité)
· Intervention technique : 
· Sur site si possible (remplacement composant simple)
· En atelier si nécessaire (intervention complexe)
· Tests post-réparation
· Restitution à l'utilisateur
Si remplacement :
· Attribution d'un équipement de remplacement (stock ou commande)
· Récupération de l'équipement défectueux
· Mise au rebut ou tentative de réparation différée (si stock suffisant)
Étape 4 : Documentation
· Mise à jour du ticket GLPI (résolution, temps passé)
· Enregistrement dans l'historique équipement
· Si remplacement : Mise à jour affectation, changement statut ancien équipement
9.2.3 Équipement de prêt temporaire
Principe : En cas de réparation longue (> 2 jours), un équipement de prêt est fourni à l'utilisateur pour assurer la continuité d'activité.
Source :
· Stock disponible
· Réaffectation temporaire d'un équipement peu utilisé
· Commande express si nécessaire (cas critique)
Procédure :
· Attribution temporaire avec formulaire de prêt (durée limitée)
· Configuration minimale (accès réseau, applications essentielles)
· Restitution dès que l'équipement principal est réparé
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9.3.1 Stock de pièces
Principe : Maintenir un stock minimal de pièces de rechange courantes pour interventions rapides.
Pièces en stock :
· Périphériques : Claviers (×5), souris (×5)
· Câbles : HDMI (×5), DisplayPort (×3), alimentation PC (×3), alimentation écrans (×3), Ethernet (×5)
· Adaptateurs : USB-C/HDMI (×3), VGA/HDMI (×2)
· Hubs USB : 7 ports (×3)
· Connecteurs WiFi USB : (×3)
· Composants (si compétence en interne) : 
· RAM (quelques barrettes standards)
· Disques SSD (2-3 unités, capacités standards)
· Batteries laptop (1-2 modèles compatibles avec ThinkPad)
Gestion :
· Suivi dans GLPI (stock consommables)
· Réapprovisionnement lorsque stock minimum atteint
· Inventaire trimestriel
9.3.2 Achat au cas par cas
Pour les pièces spécifiques ou rares :
· Commande au cas par cas lorsqu'un besoin est identifié
· Évaluation coût pièce + temps d'intervention vs coût de remplacement
· Délai d'approvisionnement : Variable selon disponibilité locale
[bookmark: _Toc211596396]9.4 Gestion des garanties
9.4.1 Activation et suivi
À la réception d'un équipement neuf :
· Vérification de la garantie constructeur
· Enregistrement dans GLPI : Type de garantie, durée, date de fin
· Activation en ligne si nécessaire (selon constructeur)
· Conservation des preuves d'achat et certificats
Alertes :
· Configuration d'alertes GLPI 3 mois avant fin de garantie
· Évaluation si extension de garantie pertinente
· Décision RSI selon coût extension vs âge équipement
9.4.2 Utilisation de la garantie
En cas de panne sous garantie :
1. Vérification que la panne est couverte (pas de dégât physique exclu)
2. Contact du SAV constructeur ou fournisseur
3. Procédure selon termes de la garantie : 
· Retour atelier (envoi de l'équipement)
· Intervention sur site (si garantie on-site)
· Échange standard
4. Fourniture équipement de prêt à l'utilisateur pendant réparation
5. Réception équipement réparé, tests, restitution utilisateur
6. Documentation dans GLPI
Délais :
· Variables selon garantie (standard : 5-15 jours, on-site : 48h-72h)
· Communication du délai à l'utilisateur
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10. FIN DE VIE ET MISE AU REBUT
[bookmark: _Toc211596398]10.1 Critères de fin de vie
Un équipement atteint sa fin de vie lorsque :
· Durée de vie standard atteinte ET état ne justifiant pas une prolongation
· Obsolescence technologique : Ne supporte plus les OS/logiciels actuels
· Pannes répétées : Coût cumulé de maintenance > coût de remplacement
· Performance insuffisante : Ne répond plus aux besoins minimaux
· Irréparable : Panne ne pouvant être réparée économiquement
Décision : Responsable Services Internes après évaluation technique.
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10.2.1 Récupération de l'équipement
Si équipement affecté :
1. Information de l'utilisateur (remplacement planifié)
2. Préparation du nouvel équipement
3. Récupération de l'ancien équipement lors de la remise du nouveau
4. Signature formulaire de restitution (mention sur le formulaire d'attribution initial)
Si équipement en stock ou après réparation :
· Retrait direct du stock
· Pas de formalité particulière
10.2.2 Effacement sécurisé des données
Objectif : Garantir qu'aucune donnée professionnelle ou personnelle ne peut être récupérée.
Méthode :
Pour les ordinateurs (desktops, laptops, MacBooks) :
1. Sauvegarde préalable : Si données utilisateur à conserver (migration vers nouveau poste)
2. Effacement sécurisé : 
· Outil recommandé : DBAN (Darik's Boot and Nuke) pour Windows/Linux, ou commande sécurisée macOS
· Méthode : Écrasement multiple des données (minimum 3 passes, norme DoD 5220.22-M)
· Alternative : Destruction physique du disque si équipement destiné au rebut définitif
3. Vérification : Tentative de récupération pour valider l'effacement
4. Certificat d'effacement : 
· Généré automatiquement par l'outil (DBAN) ou manuellement
· Archivé dans GLPI (preuve de conformité APDP)
· Obligatoire pour tout équipement ayant contenu des données sensibles ou personnelles
Pour les autres équipements (écrans, périphériques) :
· Pas de données stockées : Aucun effacement nécessaire
· Nettoyage physique uniquement
10.2.3 Évaluation de l'état et destination
Après effacement, évaluation de l'équipement :
État "Bon - Réutilisable" :
· Fonctionnel, physiquement correct
· Performance acceptable pour usage basique
· Destinations possibles : 
· Réaffectation interne : Usage moins exigeant (stagiaire, poste d'appoint, salle de formation)
· Don : Association, école, organisme caritatif
· Revente occasion : Si marché local (à évaluer)
État "Moyen - Partiellement réutilisable" :
· Défauts mineurs ou performance limitée
· Destinations possibles : 
· Formation interne : Matériel pour formations IT (montage/démontage, tests)
· Pièces détachées : Récupération de composants (RAM, disques) pour dépannages
· Don : Si association accepte (après information de l'état)
État "Défectueux - Non réutilisable" :
· Irréparable ou coût de réparation prohibitif
· Destination : 
· Recyclage : Filière DEEE (Déchets Équipements Électriques et Électroniques)
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10.3.1 Réaffectation interne
Processus :
1. Nettoyage physique complet
2. Maintenance si nécessaire (remplacement composant, upgrade)
3. Réinstallation OS propre
4. Tests de bon fonctionnement
5. Mise en stock avec statut "Reconditionné - Usage limité"
6. Attribution selon besoin (stagiaire, poste temporaire)
Traçabilité GLPI :
· Changement de statut
· Nouvelle affectation
· Mention "Reconditionné"
10.3.2 Don à des organismes
Principe : Donner une seconde vie aux équipements fonctionnels tout en contribuant à une action sociale/éducative.
Bénéficiaires potentiels :
· Associations locales (éducation, insertion)
· Écoles, centres de formation
· ONG opérant au Bénin ou dans les pays d'implantation
1. Effacement sécurisé obligatoire
2. Établissement d'un certificat de don (décharge de responsabilité)
3. Remise physique avec signature
4. Mise à jour GLPI : Statut "Donné", date, bénéficiaire
5. Archivage du certificat de don (comptabilité, GLPI)
Valorisation :
· Possibilité de reçu fiscal si organisme éligible
· Communication interne/externe (RSE - Responsabilité Sociétale d'Entreprise)
10.3.3 Recyclage DEEE
Principe : Les équipements électroniques en fin de vie doivent être recyclés conformément à la réglementation sur les DEEE.
Réglementation : [À compléter selon réglementation béninoise et des autres pays d'implantation]
Processus :
1. Collecte : Stockage temporaire des équipements à recycler dans un espace dédié
2. Identification d'une filière : 
· Prestataires de recyclage agréés au Bénin
· Collectes organisées par des organismes
· Export vers filières certifiées si pas de solution locale
3. Bordereau de suivi : 
· Document traçant le devenir des déchets
· Preuve de recyclage conforme
4. Enlèvement : Par le prestataire de recyclage
5. Certificat de recyclage : 
· Fourni par le prestataire
· Archivé (conformité réglementaire et comptabilité)
6. Mise à jour GLPI : 
· Statut "Recyclé"
· Date de recyclage
· Prestataire
· Référence certificat
Composants particuliers :
· Batteries : Recyclage séparé, filière spécialisée
· Écrans : Contiennent métaux lourds, filière spécifique
· Disques durs : Destruction physique recommandée avant recyclage (sécurité données)
10.3.4 Destruction physique (cas particuliers)
Cas d'application :
· Équipements ayant contenu des données hautement sensibles (financières, stratégiques, personnelles critiques)
· Disques durs défectueux ne pouvant être effacés par logiciel
· Exigence de sécurité maximale
Méthodes :
· Destruction mécanique : Broyage, perforation de disques durs
· Désaimantation : Dégausseur (efface magnétiquement les données)
Prestataires :
· Entreprises spécialisées en destruction sécurisée de données
· Certificat de destruction fourni
Coût :
· Variable selon méthode et volume
· À évaluer au cas par cas selon criticité
[bookmark: _Toc211596401]10.4 Traçabilité de la fin de vie
10.4.1 Registre de sortie du parc
Tenu dans GLPI avec les informations suivantes pour chaque équipement retiré :
· Numéro d'inventaire
· Type, marque, modèle
· Date de sortie du parc
· Motif (fin de vie, panne irréparable, obsolescence)
· Destination (réaffectation, don, recyclage, destruction)
· Date effective de sortie (don, recyclage)
· Organisme bénéficiaire / prestataire
· Référence certificat (don, effacement, recyclage)
· Valeur résiduelle comptable à la sortie
10.4.2 Conservation des preuves
Documents à archiver (physique + scan dans GLPI) :
· Certificats d'effacement sécurisé
· Certificats de don (décharge)
· Certificats de recyclage DEEE
· Certificats de destruction physique
· Bordereaux de suivi des déchets
Durée de conservation : 5 ans minimum (obligations comptables et réglementaires).
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10.5.1 Sortie d'inventaire comptable
Lors de la sortie définitive d'un équipement du parc :
1. Information au service comptabilité
2. Sortie de l'immobilisation : 
· Valeur d'acquisition
· Amortissements cumulés
· Valeur nette comptable (VNC) à la sortie
3. Constatation comptable : 
· Plus-value si revente > VNC (rare)
· Moins-value si VNC > 0 à la sortie (fréquent)
· Perte en cas de destruction
Coordination : Équipe Services Internes et service comptabilité.
10.5.2 Valorisation des dons
Si don à un organisme avec reçu fiscal :
· Évaluation de la valeur du don (valeur résiduelle ou valeur de marché d'occasion)
· Reçu fiscal si organisme éligible
· Avantage fiscal pour l'entreprise (selon législation)
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11. GESTION MULTI-SITES
[bookmark: _Toc211596404]11.1 Contexte
NETBYUS est présent dans 5 pays :
· Bénin : Siège social
· 4 autres pays : [À compléter : Noms des pays]
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11.2.1 Centralisation au Bénin
Principe : La gestion du parc informatique est centralisée depuis le siège au Bénin.
Responsabilité :
· Équipe Services Internes basée au Bénin
· Responsable Services Internes : Pilotage global du parc multi-sites
Centralisation de :
· Politique et standards (document unique)
· Inventaire GLPI (base unique multi-sites)
· Décisions d'acquisition et de renouvellement
· Budgets IT
11.2.2 Gestion locale
Coordinateurs locaux (si effectif suffisant dans un pays) :
· Référent IT local (collaborateur désigné)
· Interface entre utilisateurs locaux et équipe Services Internes Bénin
· Interventions de premier niveau (si compétences)
Autonomie locale :
· Achats d'urgence de faible montant (< 100 000 FCFA) avec validation a posteriori
· Interventions simples (remplacement périphériques)
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11.3.1 Stratégie d'approvisionnement
Deux approches selon les pays :
Approche A : Approvisionnement depuis le Bénin
· Achat centralisé au Bénin
· Envoi vers les autres sites
· Avantages : Standardisation, prix négociés
· Inconvénients : Délais de livraison, frais de transport, douanes
Approche B : Approvisionnement local
· Achat auprès de fournisseurs locaux dans chaque pays
· Respect des standards définis
· Avantages : Délais réduits, pas de douanes
· Inconvénients : Prix potentiellement plus élevés, standards parfois difficiles à respecter
Décision : Au cas par cas selon :
· Urgence du besoin
· Disponibilité locale des modèles standards
· Coût comparatif (achat + transport vs achat local)
· Quantité (si volume important : favoriser centralisation)
11.3.2 Processus multi-sites
1. Expression du besoin : Coordinateur local ou manager local
2. Validation : Responsable Services Internes (Bénin)
3. Décision approvisionnement : Centralisé ou local
4. Commande : Équipe SI Bénin (ou coordinateur local si approche B validée)
5. Réception et déploiement : Sur site
6. Traçabilité : Enregistrement dans GLPI avec localisation (pays + ville + site)
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11.4.1 Support à distance
Principe : Le support technique est assuré à distance depuis le Bénin autant que possible.
Outils :
· Accès distant aux postes de travail (TeamViewer, AnyDesk, ou similaire)
· Communication : Mattermost, email, téléphone/visio
· Suivi : GLPI (tickets)
Limitations :
· Interventions matérielles impossibles à distance
· Décalages horaires (à gérer)
11.4.2 Support sur site (autres pays)
Si intervention physique nécessaire :
Option 1 : Coordinateur local (si compétent)
· Intervention guidée par l'équipe SI Bénin à distance
· Résolution sur place
Option 2 : Prestataire local
· Contrat avec prestataire IT local
· Intervention selon procédure définie
· Facturation et traçabilité
Option 3 : Déplacement depuis le Bénin
· Cas exceptionnel (incident majeur, projet d'envergure)
· Validation budgétaire nécessaire
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11.5.1 Principe
Les transferts d'équipements entre pays sont possibles dans les cas suivants :
· Fermeture temporaire ou définitive d'un site
· Déséquilibre du parc (surplus dans un pays, besoin dans un autre)
· Optimisation du parc global
· Déplacement d'un collaborateur
11.5.2 Processus de transfert
1. Identification du besoin de transfert
2. Validation : Responsable Services Internes
3. Évaluation : 
· Coût du transfert (transport, douanes, assurance)
· Vs coût d'acquisition locale
· Intérêt économique du transfert
4. Décision : RSI ou DG selon montant
5. Organisation logistique : 
· Emballage sécurisé
· Choix transporteur
· Gestion des formalités douanières
· Assurance transport
6. Effacement sécurisé avant envoi (si ordinateur)
7. Envoi et suivi
8. Réception, vérification, redéploiement sur le site destinataire
9. Mise à jour GLPI : Changement de localisation, historique de transfert
11.5.3 Aspects réglementaires
Douanes :
· Déclaration en douane (export/import)
· Justificatifs : Facture d'origine, certificat de propriété
· Droits et taxes : Variables selon pays (à anticiper)
Assurance :
· Assurance transport recommandée pour équipements de valeur
· Couverture vol, casse, perte
[bookmark: _Toc211596409]11.6 Inventaire multi-sites
11.6.1 Base unique GLPI
Principe : Un seul inventaire GLPI pour tous les sites.
Organisation :
· Champ "Localisation" : Pays > Ville > Bâtiment > Bureau
· Filtres et recherches par localisation
· Rapports par site
Exemple de structure de localisation dans GLPI :
> Bénin
  > Cotonou
    > Siège
      > Bureau 101
      > Bureau 102
      > Salle de réunion A
> [Pays 2]
  > [Ville]
    > [Site]
      > [Bureau X]
11.6.2 Inventaire physique par site
Fréquence : Annuel (ou tous les 2 ans selon effectif sur site)
Méthode :
· Déplacement équipe SI Bénin (si budget)
· OU inventaire par coordinateur local guidé à distance
· OU prestataire local mandaté
Objectif : Vérifier la cohérence entre GLPI et la réalité terrain.
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12. RESPONSABILITÉS
[bookmark: _Toc211596411]12.1 Matrice de responsabilités
12.1.1 Matrice RACI détaillée
	Activité
	DG
	RSI
	Collab. IT
	Manager
	Utilisateur
	Comptabilité

	Définition standards matériels
	I
	A/R
	C
	I
	-
	-

	Plan de renouvellement annuel
	A
	R
	C
	I
	-
	I

	Validation budget parc
	A
	R
	-
	-
	-
	C

	Acquisition < 300k FCFA
	I
	A/R
	C
	-
	-
	I

	Acquisition ≥ 300k FCFA
	A
	R
	C
	-
	-
	I

	Réception équipement
	-
	A
	R
	-
	-
	-

	Configuration équipement
	-
	A
	R
	-
	-
	-

	Attribution équipement
	-
	A
	R
	C
	R
	-

	Signature formulaire attribution
	-
	A
	C
	-
	R
	-

	Bon usage équipement
	-
	-
	-
	-
	A/R
	-

	Signalement dysfonctionnement
	-
	I
	A
	-
	R
	-

	Maintenance préventive
	-
	A
	R
	-
	C
	-

	Maintenance corrective
	-
	A
	R
	-
	C
	-

	Décision réparation/remplacement
	C
	A/R
	C
	-
	I
	-

	Inventaire GLPI (mise à jour)
	-
	A
	R
	-
	-
	-

	Inventaire physique annuel
	-
	A
	R
	-
	-
	-

	Restitution équipement
	-
	A
	C
	C
	R
	-

	Effacement sécurisé
	-
	A
	R
	-
	-
	-

	Mise au rebut/recyclage
	-
	A
	R
	-
	-
	C

	Sortie inventaire comptable
	-
	C
	-
	-
	-
	A/R


Légende :
· R (Responsible) : Réalise l'activité
· A (Accountable) : Autorité décisionnaire finale
· C (Consulted) : Consulté, donne son avis
· I (Informed) : Informé des résultats
[bookmark: _Toc211596412]12.2 Responsabilités détaillées par acteur
12.2.1 Direction Générale
· Valide le budget annuel du parc informatique
· Valide les acquisitions ≥ 300 000 FCFA
· Approuve la politique de gestion du parc et ses évolutions
· S'assure de l'allocation des ressources nécessaires
12.2.2 Responsable Services Internes
· Pilote l'ensemble de la gestion du parc informatique
· Définit les standards matériels (avec validation DG)
· Élabore le plan de renouvellement annuel et le budget associé
· Valide les acquisitions < 300 000 FCFA
· Gère l'inventaire GLPI (supervision)
· Décide des réparations, remplacements, mises au rebut
· Supervise l'équipe IT dans toutes les opérations liées au parc
· Coordonne la gestion multi-sites
· Reporte à la Direction Générale et au Comité de Gouvernance IT
12.2.3 Collaborateurs IT Services Internes
· Exécutent les opérations de gestion du parc au quotidien : 
· Réception, configuration, déploiement
· Maintenance préventive et corrective
· Inventaire et étiquetage
· Support utilisateurs
· Mettent à jour l'inventaire GLPI
· Documentent toutes les interventions
· Signalent au RSI les anomalies, besoins, risques
12.2.4 Managers
· Expriment les besoins en équipements pour leurs équipes (nouveaux arrivants, changements de fonction)
· Valident les demandes d'équipements spécifiques (dérogations aux standards)
· Relaient les problématiques de leurs équipes
· S'assurent du respect de la politique par leurs collaborateurs
· Facilitent les interventions IT (disponibilité des utilisateurs pour maintenance)
12.2.5 Utilisateurs
· Utilisent le matériel conformément à sa destination et aux politiques en vigueur
· Protègent le matériel confié (vol, détérioration)
· Signalent immédiatement tout dysfonctionnement, vol, perte
· Coopèrent lors des interventions de maintenance
· Restituent le matériel en bon état (hors usure normale) en fin d'utilisation
· Respectent les procédures (formulaire d'attribution, tickets GLPI, etc.)
12.2.6 Service Comptabilité
· Enregistre les acquisitions (immobilisations)
· Gère les amortissements
· Traite les sorties d'inventaire comptable
· Fournit les données financières pour le pilotage du parc (coûts, valeurs résiduelles)
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13. SUIVI ET INDICATEURS
[bookmark: _Toc211596414]13.1 Indicateurs de gestion du parc
13.1.1 Indicateurs de volumétrie
KPI 1 : Taille du parc par type
· Nombre total de desktops, laptops, MacBooks, écrans, périphériques
· Objectif : Vision globale, évolution dans le temps
· Fréquence : Mensuelle
KPI 2 : Répartition par site/pays
· Nombre d'équipements par localisation
· Objectif : Équilibrage du parc, besoins par site
· Fréquence : Trimestrielle
KPI 3 : Taux d'équipement
· Ratio équipements / effectifs
· Objectif : S'assurer que tous les collaborateurs sont équipés
· Cible : 100% collaborateurs équipés selon leur profil
· Fréquence : Mensuelle
13.1.2 Indicateurs d'âge et de renouvellement
KPI 4 : Âge moyen du parc
· Âge moyen des ordinateurs en service (en années)
· Objectif : Mesurer l'obsolescence globale
· Cible : < 3,5 ans
· Fréquence : Trimestrielle
KPI 5 : Répartition du parc par tranche d'âge
· Nombre d'équipements : < 2 ans / 2-4 ans / 4-6 ans / > 6 ans
· Objectif : Identifier les pics de renouvellement à venir
· Fréquence : Trimestrielle
KPI 6 : Taux de renouvellement
· % d'équipements renouvelés sur l'année
· Calcul : (Nb équipements renouvelés / Parc total) × 100
· Cible : ~20-25% annuel (pour durée de vie 4-5 ans)
· Fréquence : Annuelle
KPI 7 : Taux d'équipements hors durée de vie
· % d'équipements ayant dépassé la durée de vie standard
· Cible : < 10%
· Fréquence : Trimestrielle
13.1.3 Indicateurs de disponibilité et de fiabilité
KPI 8 : Taux de disponibilité du parc
· % d'équipements fonctionnels vs total
· Calcul : (Équipements fonctionnels / Total) × 100
· Cible : ≥ 98%
· Fréquence : Mensuelle
KPI 9 : Taux de pannes
· Nombre de pannes / Nombre d'équipements en service
· Cible : < 5% annuel
· Fréquence : Mensuelle (suivi annuel glissant)
KPI 10 : MTBF (Mean Time Between Failures)
· Temps moyen entre pannes pour un équipement
· Objectif : Évaluer la fiabilité par modèle
· Fréquence : Annuelle
KPI 11 : MTTR (Mean Time To Repair)
· Temps moyen de réparation/remplacement
· Cible : < 3 jours ouvrés
· Fréquence : Mensuelle
13.1.4 Indicateurs financiers
KPI 12 : Budget annuel consommé
· Suivi de la consommation budgétaire vs prévu
· Cible : Écart < 5%
· Fréquence : Mensuelle
KPI 13 : Coût moyen par poste de travail
· Coût total du parc (acquisition + maintenance) / Nombre de postes
· Objectif : Benchmark, optimisation
· Fréquence : Annuelle
KPI 14 : TCO (Total Cost of Ownership)
· Coût total de possession sur la durée de vie
· Calcul : Achat + Maintenance + Énergie + Fin de vie
· Objectif : Optimisation, comparaison modèles
· Fréquence : Annuelle
KPI 15 : Coût des réparations
· Coût cumulé des réparations / Valeur du parc
· Cible : < 5% annuel
· Fréquence : Trimestrielle
13.1.5 Indicateurs de conformité
KPI 16 : Taux de conformité inventaire
· % d'équipements correctement inventoriés et étiquetés
· Cible : 100%
· Fréquence : Annuelle (inventaire physique)
KPI 17 : Taux de maintenance préventive réalisée
· % d'équipements ayant reçu la maintenance annuelle
· Cible : 100%
· Fréquence : Annuelle
KPI 18 : Taux d'équipements avec formulaire d'attribution
· % d'équipements affectés avec formulaire signé
· Cible : 100%
· Fréquence : Trimestrielle
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13.2.1 Tableau de bord mensuel
Destinataires : Responsable Services Internes
Contenu :
· Vue d'ensemble du parc (volumétrie, répartition)
· Acquisitions et sorties du mois
· Taux de disponibilité
· Pannes et interventions
· Budget consommé
Format : Extraction GLPI + synthèse Excel/PowerPoint (2 pages)
13.2.2 Tableau de bord trimestriel
Destinataires : Comité de Gouvernance IT Interne
Contenu :
· Synthèse des KPI principaux
· Évolutions trimestrielles et tendances
· Âge du parc et renouvellement à prévoir
· Coûts et budget
· Incidents majeurs
· Actions d'amélioration
Format : Présentation (10 slides)
13.2.3 Rapport annuel du parc
Destinataires : Direction Générale, Comité de Gouvernance IT
Contenu :
· Bilan complet de l'année écoulée
· Tous les KPI annuels
· Analyse détaillée des coûts (TCO)
· Réalisations (acquisitions, renouvellements, projets)
· Conformité et audits
· Recommandations pour l'année N+1
· Plan de renouvellement N+1
Format : Rapport détaillé (15-20 pages)
[bookmark: _Toc211596416]13.3 Revue et amélioration
13.3.1 Revue trimestrielle
· Analyse des indicateurs
· Identification des écarts et des problèmes récurrents
· Actions correctives
· Ajustements des processus si nécessaire
13.3.2 Revue annuelle
· Bilan complet de l'année
· Évaluation de la pertinence de la politique et des standards
· Retours d'expérience (pannes, obsolescence, satisfaction utilisateurs)
· Mise à jour de la politique si nécessaire
· Préparation du plan N+1
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