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PLAN DE TRAVAIL DÉTAILLÉ ET OUTIL DE SUIVI POUR LE DÉPLOIEMENT DU MODULE DE GESTION DE RESSOURCES

	
	ÉTAPES DU DÉPLOIEMENT
	ÉTAPES DÉTAILLÉES
	INFOS IMPORTANTES
	RESPONSABLE
	ÉCHÉANCIER
	RÉALISÉ LE
	DOCUMENTS DE RÉFÉRENCE

	J60
	Distribution des outils pour réaliser les travaux préliminaires ainsi que la liste des installations et propriétaires déjà existants dans IRIS. Validation avec le pilote local si la direction est en accord avec le déploiement du MGR.
	Le CCT s’assure auprès du pilote local, de l’aval de leur direction quant au projet de déploiement du MGR. 

	
	CCT
	
	
	

	
	
	Suite à la présentation du module de gestion de ressources, le CCT fait parvenir au pilote local de l’établissement les outils pour réaliser le déploiement.

	
	CCT
	
	
	Outils :
- Gabarit ligne de temps
- Gabarit installations-propriétaires
- Gabarit ressource
- Gabarit utilisateur
- Modèle plan de comm 1
- Modèle plan de comm 2
- Plan de travail détaillé


	
	
	Si l’établissement utilise déjà IRIS pour le module de gestion des visioconférences, le CCT fait également parvenir au pilote local la liste des installations et des propriétaires déjà existants dans IRIS, afin de valider si des ajouts ou des mises à jour doivent y être apportés.


	
	CCT
	
	
	

	J55
	Plan de communication: annonce du projet.
	Le pilote local peut procéder à la première communication destinée aux futurs utilisateurs du module de gestion de ressources pour annoncer le projet.
	Le plan de communication est un élément essentiel du processus de démarrage. Bien qu’il revienne à chaque établissement de déterminer le moment d’informer les utilisateurs, le CCT vous recommande de les informer dès le début de la mise en place de ce processus et de faire un ou deux autres communiqués durant les travaux préparatoires afin de les tenir informés de l’évolution des travaux et de la date de démarrage. Enfin, quelques jours avant le démarrage, faire un rappel sur la séquence des actions pour arriver au démarrage proprement dit.

	Pilote local
	
	
	Modèle plan de comm 1
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J50
	Collecte des données pour chacune des ressources.









	Le pilote local s’assure de procéder à la collecte des données en débutant par la liste des installations et des propriétaires qui doivent être créés dans le pilotage d’IRIS par le CCT avant le début du paramétrage des ressources. La collecte des données peut être réalisée à l’aide des gabarits proposés par le CCT. 
	
	Pilote local
	
	
	

	
	
	Le pilote doit déterminer pour chacune des ressources, quel mode sera utilisé, soit « authentification » ou « public ». 

	En mode « Authentifié », tous les utilisateurs doivent avoir un code d’accès unique (aucun code générique) et ils doivent s’authentifier pour avoir accès au module.

En mode « Public », tous les utilisateurs, même en dehors de l’établissement, peuvent avoir accès à la réservation de ces ressources sans avoir à s’authentifier;

	Pilote local
	
	
	

	
	
	Par la suite, le pilote s’assure de recenser les informations afin d’identifier les utilisateurs, les super utilisateurs et les ressources qui devront être crées dans IRIS. Il détermine également qui sera responsable d’éditer les ressources. On prévoit environ un mois pour réaliser la collecte des données.

L’édition des ressources peut être effectuée par le pilote, les super utilisateurs ou toute autre personne désignée à cet effet.

Un recensement complet doit être réalisé pour toutes les ressources à inscrire dans IRIS avec les caractéristiques de chacune d’elles.

Pour chacune des ressources, il faut déterminer le propriétaire de celle-ci. Le propriétaire permet un regroupement visuel des ressources. On appelle propriétaire la personne, le service, le département ou la direction qui assure la gestion de la ressource dans une installation. Le propriétaire n’a pas nécessairement l’usage exclusif de la ressource mais il est l’entité responsable de la ressource. Dans le cas où cela ne s’applique pas, on détermine l’installation comme étant propriétaire de la ressource.

Avant de démarrer, s’assurer de bien avoir clarifié la propriété de chacune des ressources.
	L’établissement est responsable de la création et la gestion des accès au MGR ainsi que du pilotage des ressources. C’est pourquoi il est important de nommer un super utilisateur dans chacune des installations de l’établissement. Pour les installations de plus petite taille, un regroupement de ces dernières peut être fait et nommer un super utilisateur pour ce regroupement.

Il arrive que certaines ressources ne fassent pas l’objet de réservations dans le système utilisé antérieurement. Afin de bien harmoniser les pratiques, il est important de toutes les inscrire dans l’application.

La mise en place d’un nouveau système de réservation de ressources met parfois en évidence le fait qu’au fil des années, certaines personnes, services ou directions se sont auto proclamés propriétaire d’une ressource. Afin d’éviter certaines frictions qui seraient sans aucun doute des embûches au bon déploiement du nouveau système de réservation des ressources, il est impératif de ne pas minimiser cet impact et s’assurer que la propriété de chacune des ressources est bien définie et bien acceptée de tous.

Les notions d'approbation et de restriction des ressources vous offrent diverses possibilités. Bien les connaitre vous permet d’en maximiser l'efficience.
	Pilote local
	
	
	

	
	
	Le CCT valide avec l’établissement la possibilité d’extraire en fichier Excel les réservations de salles déjà inscrites dans le système actuel afin de pouvoir les importer directement dans le module de gestion des ressources.

	En cas d’impossibilité, le pilote local doit désigner une personne qui devra inscrire dans IRIS l’ensemble des réservations déjà existantes dans le système actuel. Cette action devra être réalisée avant le démarrage.

	CCT
	
	
	

	J40
	Envoi au CCT la liste des établissements (installations) et des propriétaires des salles.
	Le pilote envoie à la personne contact du CCT la liste des établissements (installations) et des propriétaires des salles.
	
	Pilote local
	
	
	

	







J32










J32
	Envoi la liste des supers utilisateurs au CCT.
	Le pilote envoie la liste des super utilisateurs à la personne contact du CCT.

	Les super utilisateurs seront formés par le CCT et par la suite responsables de la formation des autres utilisateurs de votre établissement. Ils seront aussi en mesure d’éditer des ressources, de créer des utilisateurs et définir certains droits ainsi que modifier des réservations dont ils ne sont pas les créateurs.
	Pilote local
	
	
	

	
	
	Le pilote détermine le plan (calendrier) de formation des utilisateurs qui seront formés par les super utilisateurs. Préférablement une à deux semaines avant le démarrage.

	
	Pilote local
	
	
	

	
	
	Le pilote détermine également en collaboration avec le CCT la date de formation du pilote et des super utilisateurs. (Approximativement un mois avant la date de démarrage)
	
	CCT et pilote local
	
	
	

	J30
	Création des super utilisateurs et envoi de la liste des utilisateurs existants s'il y a lieu.
	Le pilote inscrit les super utilisateurs au paramétrage d’IRIS et communique avec la personne contact du CCT dès que complété.
	
	Pilote local

	
	
	

	
	
	 Le CCT octroie les accès aux super utilisateurs via le pilotage.
	Ces droits sont non disponibles via la gestion des comptes utilisateurs IRIS.
	CCT
	
	
	

	
	
	Le CCT extrait la liste des utilisateurs déjà existants via le pilotage et l’envoie au pilote avant la création des utilisateurs.
	
	CCT
	
	
	

	






J29












J29
	Formation du pilote/super utilisateurs de l'établissement et début du pilotage.
	Le CCT procède à la formation du pilote, des super utilisateurs (et des personnes responsables de l’édition de ressources si autres personnes), et ce par visioconférence. 

	
	CCT
	
	
	

	
	
	Les responsables du pilotage peuvent débuter l’édition des ressources et des utilisateurs dans IRIS tout de suite après la formation. Une semaine est prévue pour réaliser cette étape.
	Il peut être opportun d’utiliser cette transition afin de revoir les règles de réservation dans votre établissement. Il est souvent d’usage de permettre les réservations sans limite de temps ce qui fait que l’on retrouve parfois des réservations qui s’échelonnent sur plusieurs années. Si vous désirez limiter la période de temps permise pour réserver une ressource, il est intéressant de se questionner à savoir si les réservations de plus d’un an doivent être importées dans le nouveau système.

	Pilote local (Super utilisateurs ou autres)
	
	
	

	J25
	Fin du pilotage initial des ressources, des informations peuvent être ajoutées par la suite.
	Le pilote doit s’assurer que le pilotage est complété pour être en mesure de réaliser les étapes subséquentes.

	
	Pilote local
	
	
	

	J21
	Envoi des numéros de salle dans IRIS pour la corrélation.
	Une fois le pilotage complété, le CCT est en mesure d’extraire les numéros de salle dans IRIS afin de s’assurer de la corrélation.
	
	CCT
	
	
	

	







J20










J20
	Plan de communication: rappel du projet.
Faire une extraction des réservations dans l'ancien système pour un test.
Faire corrélation des salles dans IRIS avec celles dans l'ancien système à partir de la liste du CCT.
	Le CCT suggère au pilote de faire un rappel de communication sur le déploiement du module à venir.
	
	Pilote local
	
	
	

	
	
	Le pilote procède à une extraction des réservations dans l’ancien système pour que le CCT puisse réaliser un test d’importation des données.
	
	Pilote local
	
	
	Document disponible sur demande : Processus extraction de réservation dans Lotus Notes

	
	
	Le CCT valide si le fichier EXCEL comprend toutes les réservations de salles de l’établissement ou s’il y aura un ajout directement dans IRIS.
	
	CCT
	
	
	Gabarit Import-Excel- IRIS-Salles

	
	
	Le pilote fait une corrélation des salles dans IRIS avec celles dans l’ancien système à partir de la liste du CCT.
	
	Pilote/CCT
	
	
	

	J15
	Retour sur le test d'extraction.
	Établir les modalités de migration d’une application vers l’autre. En lien avec la date qui sera choisie pour le début des activités dans IRIS, déterminer quand il ne sera plus possible de faire de nouvelle réservation dans les anciens systèmes de réservation et quand l’extraction des réservations déjà inscrites dans ceux-ci sera faite afin de les transférer dans IRIS. 
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	CCT
	
	
	

	J10
	Plan de communication: modalités d'utilisation.
	Le pilote envoie à tous les utilisateurs un communiqué sur les modalités d’utilisation du nouveau système.
	
	Pilote local
	
	
	Modèle Plan de comm 2

	J1
	Arrêt de votre système actuel de réservation des salles.
Extraction des réservations dans l'ancien système et envoie au CCT. 
Importation de ces réservations dans IRIS (CCT)
	Le pilote s’assure de l’arrêt du système actuel de réservation de salle.
	
	Pilote local
Et
CCT
	
	
	

	
	
	Une fois l’arrêt du système, le pilote procède à l’extraction des réservations dans l’ancien système et à l’envoi du fichier d’importation EXCEL au CCT.
	
	
	
	
	Gabarit Import-Excel

	J0
	Démarrage de l'application.  
	Tous les utilisateurs peuvent utiliser le nouveau système.
	
	Pilote local, CCT et utilisateurs
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ANNEXE 1 - PARTICULARITÉS CONCERNANT LE MODULE DE GESTION DES RESSOURCES (MGR)

POUR TOUTE RÉSERVATION DE VISIOCONFÉRENCE CRÉÉE AVANT LE DÉMARRAGE DU MGR
· Prendre note que l’interopérabilité des deux modules ne permet aucun lien automatique, les modifications à une réservation créée avant le démarrage nécessiteront des actions à porter dans les deux modules. Après le démarrage du MGR, si je créé une réservation de visioconférence, une réservation de salle sera automatiquement créée dans le module de réservation des ressources. Si je retire ma station de visioconférence par la suite, la réservation de salle sera elle aussi annulée.

Par conséquent :
Si ajout d’un site participant dans une réservation de visioconférence créée avant le démarrage du MGR
· S’assurer d’ajouter le site participant au module de visioconférence ET de réserver la salle du site participant au module de gestion de ressources.
Si retrait d’un site participant dans une réservation de visioconférence créée avant le démarrage du MGR
· S’assurer de retirer le site participant au module de gestion de visioconférence ET annuler la réservation de salle dans le module de réservation de ressources.

SI RÉSERVATION AVEC PÉRIODICITÉ DANS LE MGR
· Pour une série créée dans le module de réservation des ressources concernant une salle ayant un appareil de visioconférence fixe, l’interopérabilité entre les deux modules (visioconférence et ressources) fait en sorte qu’il est impossible par la suite d’agir sur une seule occurrence. Si vous voulez annuler l’une d’elle, vous devez annuler la série et refaire immédiatement de nouvelles réservations en excluant la date à annuler. Il est très important de noter que cela concerne uniquement les salles ayant un appareil de visioconférence dédié. 
Exemple 1 : Une série a été créée pour une telle salle tous les vendredis matin jusqu’au 29 mai. Pour la semaine en cours, la rencontre du vendredi est annulée. Vous devez supprimer la série et en créer une nouvelle à partir du vendredi suivant jusqu’au 29 mai.

Exemple 2 : Lors de la création d’une série pour une telle salle, il est possible de contrer ce problème lorsqu’il est connu d’avance. Vous devez créer une série tous les lundis jusqu’au 22 juin prochain. Cependant, le lundi 18 mai est un férié. Créez une réservation à partir du lundi à venir jusqu’au lundi précédant le 18 mai (11 mai). Créez-en une autre du lundi 25 mai jusqu’au 22 juin.

· Pour une série créée dans l’ancien système de réservation de ressources et importée dans le module de réservation des ressources IRIS, il est important de noter que les récurrences seront importées comme des réservations uniques. Ainsi, si vous avez une récurrence tous les lundis pour quatre semaines dans votre système de réservation, l’importation traitera cette réservation comme étant quatre réservations uniques pour les quatre lundis. S’il doit y avoir une modification une fois l’importation réalisée, les quatre réservations devront être modifiées individuellement. Les nouvelles inscriptions dans IRIS seront cependant gérées comme des récurrences avec la possibilité de les modifier en bloc.
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