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P10 FICHE TECHNIQUE COM1 Documenter le poste de travail

Dans une organisation, le poste de travail est généralement utilisé par une seule et même personne. Néanmoins, il est nécessaire d’établir un document permettant de documenter le poste de travail de manière à retrouver l’historique des mises à jour réalisées sur le poste, les travaux de maintenance ainsi que certains paramètres de configuration voire reconfigurer manuellement certaines options. Cette « fiche de poste » est destinée à toute personne susceptible de faire des interventions lourdes sur la machine. 

Modèle de fiche de poste  - Date de réalisation :

	Identification du poste (N°)
	

	Localisation du poste (service, salle…)
	

	Marque

Modèle

Référence
	

	Micro processeur
	

	Système(s) d’exploitation installé(s)

- sur partition principale
- Sur partition secondaire
	
	N° de licence

	Capacité de la mémoire vive
	

	Identification réseau (à partir des propriétés du voisinage réseau) :
	

	- Nom netbios d’ordinateur
	

	- Nom du groupe de travail de l’ordinateur

- ou nom du domaine (dans le cas d’un serveur win NT/2000
	

	- Adresse de réseau/adresse IP de la machine(si une adresse IP fixe a été attribuée)
	

	- Adresse serveur DNS Principal/Secondaire
	

	- Adresse de la passerelle (par exemple adresse du routeur pour les accès à un autre réseau tel qu’internet)
	

	- Adresse du serveur Proxy 
	

	disque(s) dur (s) (capacité totale/système de fichiers)

C :

…

… 
	Capacité totale
	Système de fichiers

(FAT16 ou 32 ou NTFS)

	
	
	

	disque(s) dur (s) (Capacité disponible à la date de la fiche/Compression

C :

…

… 
	Capacité disponible
	Compressé (oui/non)

	
	
	


Modèle de fiche de poste (suite)

	Affichage

- Marque et référence du moniteur

- Marque et modèle de la carte graphique

- Mémoire vidéo
	

	son

- Marque et référence des enceintes

- Marque et modèle de la carte audio
	

	Clavier 

Marque et références

Compatibilité windows 9x et Euro
	

	Souris marque et référence
	

	Imprimantes disponibles et type (laser, matricielle…) /chemin d’accès (si la ou les imprimantes sont en réseau sinon indiquer « locale ») 

-

-


	Marque et modèle


	Chemin d’accès

	
	
	

	Lecteur de CD ROM ou DVD ROM (à préciser, non si aucun lecteur)

- Marque et référence

- Vitesse

- chemin réseau (si le lecteur est disponible depuis le réseau)
	

	Autres périphériques (graveur, scanner,…)


	

	Logiciels installés et version/N° de licence
	Nom et version
	N° licence

	
	
	


Fiche de poste (suite)

	Périodicité et jour des sauvegardes


	

	Historique des mises à jour de l’antivirus


	Dates
	Dates

	
	
	

	Incidents graves constatés

Infections virales, perte de données…


	Nature


	Date

	
	
	

	Historique des mises à jour du matériel ou des drivers


	

	Historique des mises à jour logicielles 
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