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1. INTRODUCTION
1.1 Objet et utilité d'une nomenclature standardisée
La nomenclature des équipements informatiques est un système de codification qui permet d'identifier de manière unique et cohérente chaque actif de l'entreprise. Elle constitue la colonne vertébrale de notre gestion d'inventaire dans GLPI.
Ce document définit les règles de nommage à appliquer obligatoirement par l'équipe IT lors de l'enregistrement de tout nouvel équipement.
1.2 Bénéfices d'une nomenclature standardisée
Identification rapide : En un coup d'œil, comprendre de quel type d'équipement il s'agit, à quel service il appartient, et son numéro d'ordre.
Traçabilité optimale : Chaque équipement possède un identifiant unique qui le suit tout au long de son cycle de vie, de l'acquisition à la réforme.
Cohérence de l'inventaire : Tous les membres de l'équipe IT utilisent les mêmes conventions, évitant les doublons et les confusions.
Recherche facilitée : Dans GLPI, retrouver un équipement devient immédiat grâce à une nomenclature claire et logique.
Communication simplifiée : Quand un utilisateur signale un problème sur "PC-COMPTA-03", tout le monde sait exactement de quoi il s'agit.
1.3 Lien avec la Politique de Gestion de l'Inventaire
Cette nomenclature s'inscrit dans le cadre de la Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques (Document 1). Elle en constitue un élément opérationnel essentiel :
· La nomenclature est générée lors de l'ajout d'un nouvel actif dans GLPI (processus 5.1)
· Elle est utilisée pour l'étiquetage physique des équipements
· Elle facilite les audits et les contrôles d'inventaire
· Elle garantit l'unicité des identifiants dans le système
2. PRINCIPES GÉNÉRAUX
2.1 Format générique de la nomenclature
Toute nomenclature d'équipement suit le format suivant :
[TYPE]-[DÉPARTEMENT/SERVICE]-[NUMÉRO SÉQUENTIEL]
Décomposition :
· TYPE : Code identifiant la catégorie d'équipement (PC, SRV, IMP, etc.)
· DÉPARTEMENT/SERVICE : Code du service utilisateur ou de la localisation
· NUMÉRO SÉQUENTIEL : Numéro d'ordre chronologique sur 2 chiffres minimum
Exemples concrets :
	Nomenclature
	Signification

	PC-COMPTA-01
	Premier ordinateur fixe du service Comptabilité

	PORT-COMMERCIAL-05
	Cinquième ordinateur portable du service Commercial

	SRV-INFRA-03
	Troisième serveur d'infrastructure

	IMP-RH-01
	Première imprimante des Ressources Humaines

	AP-OPENSPACE-02
	Deuxième point d'accès WiFi de l'open space


2.2 Règles de nommage obligatoires
Pour garantir l'uniformité et la compatibilité avec GLPI, respectez strictement les règles suivantes :
1. Tout en MAJUSCULES
· Correct : PC-DEV-01
· Incorrect : pc-dev-01 ou Pc-Dev-01
2. Tirets comme séparateurs
· Correct : PORT-COMMERCIAL-03
· Incorrect : PORT_COMMERCIAL_03 ou PORT COMMERCIAL 03 ou PORT.COMMERCIAL.03
3. Numérotation sur 2 chiffres minimum
· Correct : 01, 02, 03... 09, 10, 11... 99
· Incorrect : 1, 2, 3... 9, 10
4. Si plus de 99 équipements : passer à 3 chiffres
· Au-delà de 99 : utiliser 001, 002, 003... 100, 101...
· Exemple : PC-DEV-001, PC-DEV-100
5. Pas de caractères spéciaux ou accentués
· Pas d'accents : RH et non RéH
· Pas de parenthèses, slashes, ou autres symboles
· Seul le tiret est autorisé comme séparateur
2.3 Importance de la cohérence
Tous les membres de l'équipe IT doivent appliquer ces règles sans exception. Une nomenclature incohérente rend l'inventaire difficile à exploiter et génère des erreurs lors des recherches et des audits.
En cas de doute sur la nomenclature à attribuer, consultez ce document ou demandez au Responsable des Services Internes.
3. CODES DE TYPE D'ÉQUIPEMENT
Cette section liste tous les codes TYPE utilisables. Si un équipement ne correspond à aucune catégorie existante, contactez le RSI pour définir un nouveau code.
3.1 Matériel informatique principal
	Code
	Description
	Exemples

	PC
	Ordinateur fixe (tour ou mini-PC)
	PC-DEV-01, PC-COMPTA-03

	PORT
	Ordinateur portable (tous types sauf Mac)
	PORT-COMMERCIAL-02, PORT-CONSULT-05

	MAC
	MacBook (Air, Pro, iMac)
	MAC-DESIGN-01, MAC-DIRECTION-01

	SRV
	Serveur (physique)
	SRV-PROD-01, SRV-TEST-02

	TAB
	Tablette (iPad, Android, Windows)
	TAB-DIRECTION-01, TAB-DEMO-02


Quand utiliser quel code ?
· PC : Pour tous les ordinateurs fixes Windows ou Linux
· PORT : Pour tous les portables Windows ou Linux
· MAC : Réservé exclusivement aux produits Apple (MacBook Air, MacBook Pro, iMac)
· SRV : Pour les serveurs physiques dédiés (pas les VM)
· TAB : Pour toutes les tablettes, quelle que soit la marque
3.2 Périphériques
	Code
	Description
	Exemples

	CLAV
	Clavier (filaire ou sans fil)
	CLAV-COMPTA-05, CLAV-DEV-12

	SOUR
	Souris (filaire ou sans fil)
	SOUR-RH-03, SOUR-SUPPORT-08

	DOCK
	Station d'accueil / Docking station
	DOCK-DEV-02, DOCK-COMMERCIAL-01

	ADAPT
	Adaptateur (HDMI, USB-C, VGA, etc.)
	ADAPT-CONF-01, ADAPT-SALLE-03

	ECR
	Écran / Moniteur
	ECR-SUPPORT-04, ECR-DEV-07


Note sur les périphériques de faible valeur : Pour les souris et claviers standards, une nomenclature simplifiée est acceptable (voir section 6.4).
3.3 Équipements réseau
	Code
	Description
	Exemples

	RTR
	Routeur
	RTR-PRINCIPAL-01, RTR-BACKUP-01

	SWT
	Switch / Commutateur
	SWT-ETAGE2-01, SWT-SALLE-01

	AP
	Point d'accès WiFi
	AP-OPENSPACE-02, AP-ETAGE1-01

	WIFI
	Connecteur WiFi / Carte réseau WiFi
	WIFI-SALLE-01, WIFI-PC-05


Distinction importante :
· RTR : Équipement de routage principal (généralement un seul par site)
· SWT : Équipements de distribution réseau (plusieurs par étage/zone)
· AP : Points d'accès sans fil (plusieurs par zone de couverture)
· WIFI : Adaptateurs USB ou cartes PCIe pour connecter un équipement au WiFi
3.4 Matériel de communication
	Code
	Description
	Exemples

	TEL
	Téléphone fixe (IP ou analogique)
	TEL-ACCUEIL-01, TEL-DIRECTION-01

	MOB
	Téléphone mobile (smartphone professionnel)
	MOB-COMMERCIAL-03, MOB-CONSULT-02

	CASQ
	Casque audio / Micro-casque
	CASQ-SUPPORT-02, CASQ-DEV-10

	WEB
	Webcam
	WEB-CONF-01, WEB-HOME-03

	VCONF
	Équipement de visioconférence complet
	VCONF-SALLE-01


Quand utiliser VCONF ?
Uniquement pour les systèmes de visioconférence professionnels complets (avec caméra HD, micro-haut-parleur, écran dédié). Pour une simple webcam USB, utiliser WEB.
3.5 Impression et numérisation
	Code
	Description
	Exemples

	IMP
	Imprimante (jet d'encre ou laser, sans scanner)
	IMP-ADMIN-01, IMP-COMPTA-01

	SCAN
	Scanner (sans fonction d'impression)
	SCAN-ARCHIVE-01

	MULTI
	Multifonction (impression + scan + copie)
	MULTI-OPENSPACE-01, MULTI-RH-01


Astuce : La plupart des équipements modernes sont des multifonctions. Privilégiez le code MULTI sauf si l'équipement est vraiment une imprimante pure.
3.6 Stockage et sauvegarde
	Code
	Description
	Exemples

	NAS
	Serveur de stockage en réseau
	NAS-BACKUP-01, NAS-ARCHIVE-01

	DD
	Disque dur externe
	DD-BACKUP-05, DD-ARCHIVE-03

	CLE
	Clé USB (si propriété entreprise)
	CLE-ARCHIVE-02, CLE-DEMO-01


Attention : Les clés USB personnelles des collaborateurs ne sont pas inventoriées. Seules les clés USB propriété de l'entreprise et attribuées formellement sont enregistrées.
3.7 Équipements spéciaux
	Code
	Description
	Exemples

	UPS
	Onduleur (batterie de secours)
	UPS-SALLE-01, UPS-SRV-01

	PROJ
	Projecteur / Vidéoprojecteur
	PROJ-CONF-01, PROJ-SALLE-02

	BAT
	Batterie externe / Powerbank
	BAT-MOBILE-03, BAT-TECH-01


4. CODES DE DÉPARTEMENT/SERVICE
Les codes DÉPARTEMENT permettent d'identifier rapidement à quel service appartient l'équipement ou dans quelle zone il est localisé.
4.1 Services opérationnels
	Code
	Service complet
	Utilisation

	DIRECTION
	Direction générale
	Équipements du DG et de son assistanat

	ADMIN
	Administration
	Service administratif général

	COMPTA
	Comptabilité
	Service comptable et financier

	RH
	Ressources Humaines
	Service RH

	COMMERCIAL
	Équipe commerciale
	Commerciaux et business developers

	DEV
	Développement / Conception
	Équipe de développeurs et concepteurs

	INFRA
	Infrastructure IT
	Équipe des Services Internes

	SUPPORT
	Support client
	Équipe support et assistance client

	CONSULT
	Consultants
	Équipe de consultants terrain


Exemples d'utilisation :
· Un ordinateur pour un développeur : PORT-DEV-03
· Un téléphone mobile pour un commercial : MOB-COMMERCIAL-05
· Un serveur géré par l'IT : SRV-INFRA-02
4.2 Espaces communs
	Code
	Localisation
	Utilisation

	ACCUEIL
	Réception / Accueil
	Équipements de la zone d'accueil visiteurs

	OPENSPACE
	Espace de travail partagé
	Équipements communs (imprimante, écrans partagés)

	SALLE
	Salles de réunion
	Peut être précisé : SALLE-A, SALLE-B, SALLE-C

	CONF
	Salle de conférence principale
	Grande salle pour réunions importantes

	ARCHIVE
	Espace d'archivage
	Zone de stockage physique


Note sur les salles de réunion : Si vous avez plusieurs salles, vous pouvez ajouter une lettre ou un numéro :
· SALLE-A pour Salle A
· SALLE-1 pour Salle 1
· Exemple : PROJ-SALLE-A-01 (Premier projecteur de la Salle A)
4.3 Services techniques
	Code
	Description
	Utilisation

	PROD
	Production
	Serveurs et équipements de production

	TEST
	Environnement de test
	Serveurs et équipements de développement/test

	BACKUP
	Sauvegarde
	Équipements dédiés aux sauvegardes

	RESEAU
	Infrastructure réseau
	Équipements réseau centraux (switchs, routeurs)


Exemples d'utilisation :
· Serveur de production : SRV-PROD-01
· Switch principal : SWT-RESEAU-01
· NAS de sauvegarde : NAS-BACKUP-01
· Serveur de test : SRV-TEST-02
4.4 Tableau récapitulatif alphabétique
	Code
	Service
	Code
	Service

	ACCUEIL
	Accueil
	INFRA
	Infrastructure IT

	ADMIN
	Administration
	OPENSPACE
	Open space

	ARCHIVE
	Archivage
	PROD
	Production

	BACKUP
	Sauvegarde
	RESEAU
	Réseau

	COMMERCIAL
	Commercial
	RH
	Ressources Humaines

	COMPTA
	Comptabilité
	SALLE
	Salle de réunion

	CONF
	Conférence
	SUPPORT
	Support client

	CONSULT
	Consultants
	TEST
	Test/Dev

	DEV
	Développement
	
	

	DIRECTION
	Direction
	
	


5. NUMÉROTATION SÉQUENTIELLE
La numérotation séquentielle garantit l'unicité de chaque équipement au sein d'une catégorie TYPE-DÉPARTEMENT.
5.1 Règles de numérotation
1. Commencer à 01 pour chaque catégorie
Chaque combinaison TYPE-DÉPARTEMENT a sa propre séquence qui commence à 01.
Exemples :
· Premier PC du service Compta : PC-COMPTA-01
· Premier PC du service Dev : PC-DEV-01 (nouvelle séquence)
· Premier portable du service Compta : PORT-COMPTA-01 (nouvelle séquence)
2. Incrémenter chronologiquement
Le numéro attribué correspond à l'ordre d'acquisition ou d'enregistrement dans GLPI.
· 1er PC reçu pour la Compta : PC-COMPTA-01
· 2ème PC reçu pour la Compta : PC-COMPTA-02
· 3ème PC reçu pour la Compta : PC-COMPTA-03
3. Ne jamais réutiliser un numéro
Même si un équipement est réformé, perdu ou volé, son numéro ne doit jamais être réattribué. Cela garantit la traçabilité historique complète dans GLPI.
Exemple :
· PC-COMPTA-01, PC-COMPTA-02, PC-COMPTA-03 existent
· PC-COMPTA-02 tombe en panne et est réformé
· Le PC de remplacement sera PC-COMPTA-04 (et non PC-COMPTA-02)
4. Continuer la séquence après une sortie d'inventaire
Toujours attribuer le numéro suivant disponible, sans tenir compte des "trous" créés par les réformes.
5.2 Cas pratique complet
Situation initiale :
· PC-DEV-01 : Attribué à Alice (développeuse)
· PC-DEV-02 : Attribué à Bob (développeur)
· PC-DEV-03 : En stock
Évolution dans le temps :
	Date
	Événement
	Action
	Résultat

	Janvier 2024
	Recrutement de Charlie
	Attribution de PC-DEV-03
	PC-DEV-03 attribué

	Mars 2024
	PC-DEV-02 (Bob) en panne irréparable
	Réforme de PC-DEV-02
	PC-DEV-02 passe en statut "Réformé"

	Mars 2024
	Achat d'un nouveau PC pour Bob
	Enregistrement + attribution
	PC-DEV-04 créé et attribué à Bob

	Juin 2024
	Recrutement de Diana
	Achat d'un nouveau PC
	PC-DEV-05 créé et attribué à Diana


Inventaire final (juin 2024) :
· PC-DEV-01 : Attribué à Alice
· PC-DEV-02 : Réformé (historique conservé)
· PC-DEV-03 : Attribué à Charlie
· PC-DEV-04 : Attribué à Bob
· PC-DEV-05 : Attribué à Diana
5.3 Passage à 3 chiffres
Si vous dépassez 99 équipements dans une catégorie TYPE-DÉPARTEMENT, passez à une numérotation sur 3 chiffres.
Exemple :
· PC-DEV-01 à PC-DEV-99 (99 PC)
· 100ème PC : PC-DEV-100
· 101ème PC : PC-DEV-101
Attention : Ne pas revenir en arrière. Une fois passé à 3 chiffres, tous les nouveaux équipements de cette catégorie utilisent 3 chiffres.
6. CAS PARTICULIERS
Certains équipements ne correspondent pas au schéma standard. Voici les conventions à appliquer.
6.1 Équipements mobiles ou en stock (POOL)
Utilisation : Pour les équipements non attribués à un service fixe, disponibles en rotation ou en stock général.
Format :
[TYPE]-POOL-[NUMÉRO]
Exemples :
· PORT-POOL-01 : Premier portable en stock général
· TAB-POOL-02 : Deuxième tablette disponible pour prêt temporaire
· CASQ-POOL-05 : Cinquième casque en stock partagé
Quand utiliser POOL ?
· Équipements neufs en attente d'attribution
· Équipements de remplacement temporaires
· Matériel de prêt pour missions courtes
6.2 Équipements de démonstration ou test (DEMO)
Utilisation : Pour les équipements utilisés uniquement pour des démonstrations clients, des tests ou des formations.
Format :
[TYPE]-DEMO-[NUMÉRO]
Exemples :
· TAB-DEMO-01 : Tablette pour démonstrations commerciales
· PORT-DEMO-02 : Portable de démonstration de solutions
· TEL-DEMO-01 : Téléphone pour tests d'intégration
Quand utiliser DEMO ?
· Matériel de démonstration commerciale
· Équipements de test d'applications
· Matériel de formation interne
6.3 Équipements de direction (DG, DAF, etc.)
Utilisation : Pour identifier rapidement les équipements des membres de la direction.
Format option 1 (recommandée) :
[TYPE]-DIRECTION-[NUMÉRO]
Format option 2 (si besoin de précision) :
[TYPE]-DG-[NUMÉRO]
[TYPE]-DAF-[NUMÉRO]
Exemples :
· PORT-DG-01 : Ordinateur portable du Directeur Général
· MOB-DG-01 : Téléphone mobile du Directeur Général
· TAB-DIRECTION-01 : Tablette de la direction
Codes de fonction possibles :
· DG : Directeur Général
· DAF : Directeur Administratif et Financier
· DT : Directeur Technique
· DIRECTION : Pour l'ensemble de la direction (générique)
6.4 Consommables et petits périphériques
Problématique : Les souris, claviers et petits accessoires sont nombreux et changent souvent de service.
Solution : Nomenclature simplifiée
Pour ces équipements de faible valeur, vous pouvez utiliser une nomenclature globale sans code DÉPARTEMENT :
Format :
[TYPE]-[NUMÉRO GLOBAL]
Exemples :
· SOUR-015 : Souris n°15 (numérotation globale)
· CLAV-023 : Clavier n°23 (numérotation globale)
· ADAPT-008 : Adaptateur n°8 (numérotation globale)
Avantages :
· Simplification de la gestion
· Pas de re-numérotation lors des changements d'affectation
· Numérotation continue sur l'ensemble du parc
Quand utiliser cette méthode ?
· Équipements de moins de 50 € unitaire
· Périphériques fréquemment déplacés ou remplacés
· Accessoires non critiques
Attention : Pour les équipements de valeur (écrans, docks, casques premium), privilégiez la nomenclature standard avec service.
6.5 Équipements partagés entre plusieurs services
Problématique : Certains équipements (imprimantes, projecteurs) sont utilisés par plusieurs services.
Solution : Rattacher à la localisation physique plutôt qu'au service
Exemples :
· MULTI-OPENSPACE-01 : Imprimante de l'open space (utilisée par Dev, Commercial, Support)
· PROJ-SALLE-A-01 : Projecteur de la Salle A (utilisée par tous)
· IMP-ETAGE2-01 : Imprimante de l'étage 2 (partagée)
7. ÉTIQUETAGE PHYSIQUE
Une nomenclature n'est utile que si elle est visible sur l'équipement lui-même.
7.1 Obligation d'étiquetage
Équipements à étiqueter obligatoirement :
· Tous les ordinateurs (PC, PORT, MAC)
· Tous les serveurs (SRV)
· Tous les équipements réseau (RTR, SWT, AP)
· Toutes les imprimantes et multifonctions (IMP, MULTI, SCAN)
· Tous les écrans (ECR)
· Tous les équipements de visioconférence (VCONF, PROJ)
Équipements non étiquetés (optionnel) :
· Souris et claviers standards
· Adaptateurs et petits accessoires
· Câbles
7.2 Type et placement des étiquettes
Type d'étiquette recommandé :
· Étiquettes autocollantes plastifiées résistantes
· Taille : 40 x 20 mm minimum (lisibilité)
· Police : Arial ou équivalent, taille 12-14 pt
· Couleur : Blanc avec texte noir (contraste optimal)
Placement :
· PC fixes : Face avant ou dessus du boîtier
· Portables : Dessous du châssis ou côté du trackpad (éviter l'écran)
· Serveurs : Face avant, près des LED d'état
· Écrans : Dessous du pied ou côté du cadre
· Imprimantes : Face avant ou dessus
· Équipements réseau : Face avant
Principe général : L'étiquette doit être visible sans avoir à déplacer ou retourner l'équipement.
7.3 Contenu de l'étiquette
Informations obligatoires :
Nomenclature : PC-DEV-01
Informations optionnelles (si espace) :
Nomenclature : PC-DEV-01
N° Série : ABC123XYZ
Acquisition : 03/2024
Option avancée : QR Code
Si vous disposez d'une imprimante d'étiquettes avec QR Code :
· Générer un QR Code pointant vers la fiche GLPI de l'équipement
· Permet un accès instantané à toutes les informations via smartphone
· Format d'URL : https://glpi.votreentreprise.com/front/computer.form.php?id=XXX
7.4 Processus d'étiquetage
Lors de l'enregistrement d'un nouvel équipement :
1. Créer la fiche dans GLPI avec la nomenclature
2. Imprimer l'étiquette correspondante
3. Apposer l'étiquette sur l'équipement avant sa première attribution
4. Vérifier la lisibilité et l'adhérence
Lors d'un audit :
· Vérifier la présence des étiquettes
· Remplacer les étiquettes dégradées ou illisibles
· Étiqueter les équipements qui en seraient dépourvus
8. INTÉGRATION AVEC GLPI
La nomenclature est l'identifiant principal de chaque actif dans GLPI.
8.1 Champ GLPI concerné
Lors de la création d'une fiche actif dans GLPI :
· Champ "Nom" : Saisir la nomenclature complète (ex : PC-DEV-01)
· Ce champ devient l'identifiant principal affiché partout dans GLPI
· Il doit être unique : GLPI ne doit jamais contenir deux fiches avec la même nomenclature
8.2 Recherche dans GLPI
Recherche rapide :
· Dans la barre de recherche GLPI, saisir la nomenclature complète
· Exemple : PC-DEV-01 → accès direct à la fiche
Recherche par critères :
· Tous les PC du service Dev : rechercher PC-DEV
· Tous les portables : rechercher PORT-
· Tous les équipements du service Commercial : rechercher -COMMERCIAL-
Astuce : Les tirets facilitent les recherches partielles et les filtres.
8.3 Exports et rapports
Export régulier recommandé :
Une fois par mois, exporter depuis GLPI la liste complète des nomenclatures actives :
· Menu GLPI : Outils > Rapports > Inventaire
· Sélectionner les champs : Nom (nomenclature), Type, Service, Statut, Affectataire
· Exporter en CSV ou Excel
· Conserver cet export pour audit et consultation rapide
Utilité :
· Vérifier l'absence de doublons
· Identifier les numéros utilisés/disponibles
· Faciliter les audits physiques
8.4 Bonnes pratiques GLPI
À faire :
· Toujours renseigner la nomenclature dès la création de la fiche
· Vérifier l'unicité avant de valider (GLPI ne détecte pas automatiquement les doublons de nom)
· Utiliser la nomenclature dans les tickets d'incident pour référencer l'équipement
À ne pas faire :
· Ne jamais modifier une nomenclature une fois attribuée (perte de traçabilité)
· Ne pas créer de fiches GLPI sans nomenclature ("PC portable Jean", "Imprimante bureau 2")
· Ne pas utiliser d'autres identifiants que la nomenclature officielle
9. GESTION DES ÉVOLUTIONS
La nomenclature doit pouvoir évoluer avec l'entreprise.
9.1 Ajout de nouveaux types d'équipements
Déclenchement : Acquisition d'un type d'équipement non prévu dans cette nomenclature.
Procédure :
1. Identification du besoin : L'équipe IT constate qu'aucun code TYPE existant ne convient.
2. Proposition de code : Proposer un nouveau code au RSI :
· Code court (2-6 caractères)
· Mnémonique (facile à retenir)
· Non ambigu avec les codes existants
3. Validation : Le RSI valide le nouveau code ou propose une alternative.
4. Mise à jour du document : Ajouter le nouveau code dans ce document (section 3) avec une nouvelle version.
5. Communication : Informer toute l'équipe IT du nouveau code disponible.
Exemple :
L'entreprise acquiert des lunettes de réalité virtuelle (VR).
· Proposition : Code VR pour "Virtual Reality"
· Validation par le RSI
· Ajout dans la section 3.7 : VR - Lunettes de réalité virtuelle
· Exemple : VR-DEMO-01
9.2 Restructuration de services
Problématique : Les services peuvent fusionner, se séparer, ou changer de nom au fil du temps.
Règle fondamentale : Pas de renommage rétroactif
Les équipements déjà enregistrés conservent leur nomenclature d'origine. Seuls les nouveaux équipements utilisent les nouveaux codes.
Exemple :
Le service "CONSULT" et "COMMERCIAL" fusionnent pour devenir "VENTES".
Ce qu'il faut faire :
· Créer un nouveau code DÉPARTEMENT : VENTES
· Tous les nouveaux équipements utilisent : PORT-VENTES-01, MOB-VENTES-01...
· Les anciens équipements gardent : PORT-CONSULT-01, MOB-COMMERCIAL-03...
Ce qu'il ne faut PAS faire :
· Renommer PORT-CONSULT-01 en PORT-VENTES-01 (perte de traçabilité historique)
· Créer des doublons (PORT-VENTES-01 existait peut-être déjà)
Mise à jour dans GLPI :
· Modifier le champ "Service" de l'affectataire (information administrative)
· Mais conserver la nomenclature d'origine (identifiant technique)
9.3 Évolution de la numérotation
Si une catégorie dépasse 99 équipements :
· Passer automatiquement à 3 chiffres : 001, 002... 100, 101
· Documenter ce passage dans les notes GLPI
· Informer l'équipe IT
Si l'entreprise grandit significativement :
Envisager une refonte complète de la nomenclature pour intégrer :
· Des codes de site (si plusieurs sites géographiques)
· Des codes d'étage (si immeubles multiples)
· Une hiérarchisation plus fine
Exemple de nomenclature étendue :
[SITE]-[TYPE]-[DÉPARTEMENT]-[NUMÉRO]
Exemple : PARIS-PC-DEV-001 (PC du service Dev sur le site de Paris)
9.4 Tableau de suivi des révisions
À chaque modification de la nomenclature, documenter les changements :
	Version
	Date
	Modification
	Auteur

	1.0
	[Date]
	Version initiale
	[RSI]

	1.1
	[Date future]
	Ajout code VR pour réalité virtuelle
	[RSI]

	1.2
	[Date future]
	Ajout code VENTES suite fusion services
	[RSI]


10. EXEMPLES COMPLETS
Cette section présente des exemples réels pour faciliter la compréhension et l'application.
10.1 Inventaire fictif complet
	Nomenclature
	Description détaillée
	Service
	Affectataire
	Statut

	PC-COMPTA-01
	Dell OptiPlex 7090
	Comptabilité
	Marie Dupont
	Attribué

	PC-COMPTA-02
	HP EliteDesk 800 G6
	Comptabilité
	Réformé
	Réformé

	PORT-COMMERCIAL-01
	Lenovo ThinkPad X1
	Commercial
	Jean Martin
	Attribué

	PORT-COMMERCIAL-02
	Lenovo ThinkPad X1
	Commercial
	Sophie Bernard
	Attribué

	PORT-COMMERCIAL-03
	HP ProBook 450
	Commercial
	En stock
	En stock

	MAC-DESIGN-01
	MacBook Pro 16"
	Développement
	Alice Rousseau
	Attribué

	SRV-PROD-01
	Dell PowerEdge R740
	Infrastructure
	-
	En service

	SRV-TEST-01
	HP ProLiant DL380
	Infrastructure
	-
	En service

	SRV-BACKUP-01
	Synology RS2421+
	Infrastructure
	-
	En service

	MULTI-OPENSPACE-01
	Canon imageRUNNER
	Open space
	-
	En service

	IMP-COMPTA-01
	HP LaserJet Pro
	Comptabilité
	-
	En service

	ECR-DEV-01
	Dell UltraSharp 27"
	Développement
	Alice Rousseau
	Attribué

	ECR-DEV-02
	Dell UltraSharp 27"
	Développement
	Bob Leroy
	Attribué

	DOCK-DEV-01
	Dell WD19
	Développement
	Alice Rousseau
	Attribué

	DOCK-DEV-02
	Dell WD19
	Développement
	Bob Leroy
	Attribué

	DOCK-DEV-03
	Dell WD19
	Développement
	En stock
	En stock

	SWT-ETAGE1-01
	Cisco Catalyst 2960
	Infrastructure
	-
	En service

	SWT-ETAGE2-01
	Cisco Catalyst 2960
	Infrastructure
	-
	En service

	AP-OPENSPACE-01
	Ubiquiti UniFi AC
	Open space
	-
	En service

	AP-OPENSPACE-02
	Ubiquiti UniFi AC
	Open space
	-
	En service

	AP-SALLE-A-01
	Ubiquiti UniFi AC
	Salle réunion A
	-
	En service

	RTR-PRINCIPAL-01
	FortiGate 60F
	Infrastructure
	-
	En service

	TEL-ACCUEIL-01
	Cisco IP Phone 7821
	Accueil
	Réception
	Attribué

	MOB-COMMERCIAL-01
	iPhone 13 Pro
	Commercial
	Jean Martin
	Attribué

	MOB-COMMERCIAL-02
	Samsung Galaxy S21
	Commercial
	Sophie Bernard
	Attribué

	MOB-DIRECTION-01
	iPhone 14 Pro
	Direction
	Paul Directeur
	Attribué

	CASQ-SUPPORT-01
	Jabra Evolve 75
	Support
	Claire Assist
	Attribué

	CASQ-SUPPORT-02
	Jabra Evolve 75
	Support
	Marc Helper
	Attribué

	PROJ-CONF-01
	Epson EB-2250U
	Salle conférence
	-
	En service

	PROJ-SALLE-A-01
	BenQ MW535
	Salle réunion A
	-
	En service

	NAS-BACKUP-01
	QNAP TS-873A
	Infrastructure
	-
	En service

	UPS-SRV-01
	APC Smart-UPS 1500
	Salle serveurs
	-
	En service

	TAB-DEMO-01
	iPad Pro 12,9"
	Commercial
	-
	En stock

	PORT-POOL-01
	HP ProBook 450
	Pool général
	-
	En stock

	PORT-POOL-02
	Lenovo ThinkPad E15
	Pool général
	-
	En stock


10.2 Scénarios pratiques
Scénario 1 : Arrivée d'un nouveau développeur
1. Besoin : Équiper le nouveau développeur (Thomas)
2. Équipements nécessaires : PC portable, dock, écran, clavier, souris, casque
3. Action IT : 
· Récupérer PORT-POOL-01 en stock → Renommer : PORT-DEV-10
· Attribuer DOCK-DEV-03 (déjà en stock)
· Commander nouvel écran → Enregistrer : ECR-DEV-15
· Utiliser équipements simplifiés : CLAV-045, SOUR-078, CASQ-DEV-12
Scénario 2 : Panne d'imprimante
1. Incident : MULTI-OPENSPACE-01 ne fonctionne plus
2. Diagnostic : Panne irréparable (coût réparation > valeur)
3. Action IT : 
· Passer MULTI-OPENSPACE-01 en statut "Réformé" dans GLPI
· Commander nouvelle multifonction
· À réception : Enregistrer MULTI-OPENSPACE-02 (et non MULTI-OPENSPACE-01)
Scénario 3 : Réorganisation de service
1. Événement : Les services "Support" et "Commercial" déménagent d'étage
2. Impact inventaire : Aucune modification de nomenclature nécessaire
3. Action IT : 
· Mettre à jour les champs "Localisation" dans GLPI (Bureau X, Étage Y)
· Conserver les nomenclatures CASQ-SUPPORT-01, MOB-COMMERCIAL-02, etc.
· Seule la localisation physique change, pas l'identifiant
Scénario 4 : Équipement perdu
1. Incident : PORT-COMMERCIAL-01 (portable de Jean) est volé
2. Action IT : 
· Passer PORT-COMMERCIAL-01 en statut "Réformé" avec motif "Vol"
· Joindre le récépissé de dépôt de plainte dans GLPI
· Commander un portable de remplacement
· À réception : Enregistrer PORT-COMMERCIAL-04 (numéro suivant disponible)
11. ANNEXES
Annexe 1 : Tableau récapitulatif des codes TYPE
Par ordre alphabétique :
	Code
	Description

	ADAPT
	Adaptateur

	AP
	Point d'accès WiFi

	BAT
	Batterie externe

	CASQ
	Casque audio

	CLAV
	Clavier

	CLE
	Clé USB

	DD
	Disque dur externe

	DOCK
	Station d'accueil

	ECR
	Écran

	IMP
	Imprimante

	MAC
	MacBook

	MOB
	Téléphone mobile

	MULTI
	Multifonction

	NAS
	Serveur de stockage

	PC
	Ordinateur fixe

	PORT
	Ordinateur portable

	PROJ
	Projecteur

	RTR
	Routeur

	SCAN
	Scanner

	SOUR
	Souris

	SRV
	Serveur

	SWT
	Switch

	TAB
	Tablette

	TEL
	Téléphone fixe

	UPS
	Onduleur

	VCONF
	Équipement visioconférence

	WEB
	Webcam

	WIFI
	Connecteur WiFi


Annexe 2 : Tableau récapitulatif des codes DÉPARTEMENT
Par ordre alphabétique :
	Code
	Description

	ACCUEIL
	Accueil / Réception

	ADMIN
	Administration

	ARCHIVE
	Espace d'archivage

	BACKUP
	Sauvegarde

	COMMERCIAL
	Équipe commerciale

	COMPTA
	Comptabilité

	CONF
	Salle de conférence

	CONSULT
	Consultants

	DEMO
	Démonstration / Test

	DEV
	Développement

	DIRECTION
	Direction générale

	INFRA
	Infrastructure IT

	OPENSPACE
	Espace de travail partagé

	POOL
	Stock général / Équipements mobiles

	PROD
	Production

	RESEAU
	Infrastructure réseau

	RH
	Ressources Humaines

	SALLE
	Salles de réunion

	SUPPORT
	Support client

	TEST
	Environnement de test


Annexe 3 : Modèle de fiche d'enregistrement
À utiliser lors de l'ajout d'un nouvel équipement :
===========================================
FICHE D'ENREGISTREMENT NOUVEL ÉQUIPEMENT
===========================================

DATE : ____/____/________

INFORMATIONS ÉQUIPEMENT :
- Type : ______________________
- Marque : ____________________
- Modèle : ____________________
- N° Série : __________________

NOMENCLATURE ATTRIBUÉE : _____-_____-_____
                         TYPE  DEPT  NUM

DESTINATION :
□ En stock (POOL)
□ Attribution immédiate à : _________________

ÉTIQUETAGE :
□ Étiquette apposée
□ Lisible et adhérente

ENREGISTREMENT GLPI :
□ Fiche créée
□ Nomenclature saisie
□ Tous champs obligatoires remplis

TECHNICIEN : ______________________
SIGNATURE : ______________________
Annexe 4 : Registre des nomenclatures attribuées
Export mensuel depuis GLPI à conserver :
Ce registre est généré automatiquement depuis GLPI (menu Rapports > Inventaire) et doit être exporté et archivé chaque mois.
Colonnes à inclure dans l'export :
· Nomenclature (Nom)
· Type d'équipement
· Service/Département
· Affectataire
· Statut
· Date d'acquisition
· Numéro de série
Utilité :
· Consultation rapide sans accès GLPI
· Identification des numéros disponibles
· Support aux audits physiques
· Historique mensuel de l'évolution du parc
AIDE-MÉMOIRE : COMMENT CRÉER UNE NOMENCLATURE ?
EN 4 ÉTAPES :
1. Identifier le TYPE d'équipement → Consulter la section 3 ou l'Annexe 1 → Exemple : Ordinateur portable = PORT
2. Identifier le DÉPARTEMENT ou la localisation → Consulter la section 4 ou l'Annexe 2 → Exemple : Service Commercial = COMMERCIAL
3. Trouver le NUMÉRO SÉQUENTIEL disponible → Rechercher dans GLPI les équipements existants de cette catégorie → Prendre le numéro suivant disponible → Exemple : PORT-COMMERCIAL-01 et PORT-COMMERCIAL-02 existent déjà → Utiliser 03
4. Assembler et vérifier → Format final : PORT-COMMERCIAL-03 → Vérifier l'unicité dans GLPI (recherche) → Enregistrer dans GLPI, imprimer l'étiquette, apposer
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