
Planning

le planning 

Identification des besoins en transfert

Rédaction du cahier des charges
Contraintes de réalisation

Volumétrie et plans d’implantations

Candidatures
Pré-sélection des candidats.

Visite technique (relevé de matériel, déclarations 
de valeurs, contraintes horaires et techniques) 

et remise d’un dossier technique

Réception des offres en retour

Sélection finale
Analyse, prix, moyens, technique et méthodologique

Analyse, notation et décision

Informer changement d’adresse

Résiliation ou transfert des différents 
abonnements, services, fluides,…

Modifier les contrats d’assurance

Désigner le ou les responsable(s) du transfert

Organiser une réunion d’information 
pour présenter le projet

Visite du nouveau site aux collaborateurs

Remise d’un livret d’accueil

Etude plans d’implantation

Plan sécurité (PPS PS)

Transfert de la téléphonie 
(ou nouvelle technologie)

Transfert et paramétrage 
de vos serveurs informatiques

Recenser et effectuer vos travaux techniques 
d’installation (cloisons, éclairage, 

remise en état divers,…)

Programmer l’état des lieux des locaux 

Programmer le nettoyage des locaux

Programmer la réception définitive des 
travaux et installations

Valider la fin des travaux (DOE - Dossier des 
Ouvrages Exécutifs)

Contrôler la levée des réserves

JOUR JProcessus de sélection et de décision

Tâches administratives

J -3 à 6 mois J -1 à 3 mois J -1 mois au jour J

Mobilisation du personnel autour d’un projet 

Tâches techniques


