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Planning et remise des équipements 
 

1.1 Mail de restitution de matériel 

Le planning de remise du matériel sera dans un premier temps communiqué par email à 
l’ensemble des collaborateurs. Ce message contiendra également un rappel des consignes 
d’usage relatives aux équipements remis (ordinateur, souris, pochette, etc.). 

En cas d’indisponibilité à la date prévue, les collaborateurs auront la possibilité de nous 
contacter soit par email à l’adresse suivante : groupe.it@assumer.com, soit par téléphone 
au 01 87 10 22 04, afin de convenir d’un autre créneau. 

1.2 Remise du matériel 
Pour créer un planning, nous avons opté pour un Google doc accessible via un QR code à 
scanner, mais il y aura aussi un fichier PDF dans le mail envoyé avec ce même tableau. 
Voici une visualisation de quoi il ressemble :  
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Le Google drive contiendra le prénom et le nom du collaborateur, sont user AssurMer ainsi 
que son adresse mail Pro. En plus des informations de base du collaborateur, il y aura aussi 
l’heure, la date et l’agence dans laquelle on interviendra, on s'occupera de 2 collaborateurs 
en même temps et on se déplacera d’agence en agence pendant 1 semaine et demie, du 1 
janvier jusqu’au 10 janvier. Si les collaborateurs ne peuvent pas être présents le jour de la 
distribution de leur matériel ils pourront nous joindre par mail pour déplacer leur rendez-vous 
et on avisera pour un nouveau rendez-vous. 

QR code pour accéder au Google doc du tableau accessible 
sur téléphone ou sur Ordinateur :  
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Planning Google doc : 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DG7_CXOugYlYXETP0jOrcHyIWI-KWi6cQKr4TsM 
1F5o/edit?usp=sharing 
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