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Votre checklist de migration
LibreOffice sans rupture
documentaire

Utilisez cette feuille de route pour préparer, tester et déployer LibreOffice sans mettre en
difficulté les documents, processus et équipes. Cochez chaque point avant de passer a I'étape
suivante.
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1. Cadrer le projet

Nommer un responsable de migration c6té informatique
Il coordonne les configurations, les tests et le support.

Désigner un référent métier dans chaque service concerné
Il valide les documents et usages réels de son équipe.

Distinguer I’évaluation, le pilote et le déploiement de production
Un test ponctuel ne couvre pas les exigences d’'un environnement métier.

Choisir le niveau d’accompagnement adapté
Evaluer le besoin de support professionnel, de maintenance et d’accompagnement au déploiement.

Prévoir une solution de repli pour les activités critiques
La continuité d’activité prime sur une bascule immédiate.

LES ETAPES D’UNE MIGRATION LIBREOFFICE EN ENTREPRISE

Une démarche structurée pour une adoption réussie, maitrisée et durable.

= LES BENEFICES
00~ IDENTIFIER LES USAGES ; \\ OBJECTIF POUR LENTREPRISE
@ ] « Cartographier les usages et les profils d'utilisateurs

“ Comprendre les pratiques, les outils utilisés et les besoins

réels des collaborateurs dans leurs activités quotidiennes. — _/  « Prioriser les scénarias & couvrir
¥ e MAITRISE
DES COUTS
ANALYSER LES FICHIERS /a8 — >\ RESULTAT Réduction des coiits
= Evaluer les formats, la complexité et la compatibilité ( :' « Identifier les risques de compatibilité de licences et meilleure
-Q des documents existants avec LibreOffice. \k —_/ + Définir les actions de conversicn ou d'ajustement optimisation budgétaire.
¥
LIVRABLES a SOUV'ERAINETE
» Modéles et styles standardisés NUMERIQUE
la cohérence et |a qualité des documents. « Régles de nommage et de classement Indépendance technologique

et maitrise des données.

\ 4

(g’ TESTER AVEC UN GROUPE PILOTE
@ Impliquer un groupe représentatif d'utilisateurs pour tester
'-‘ les outils, remonter les retours et ajuster le dispositif.

e NE RGeS @¢e PRODUCTIVITE
« Valider les choix techniques et organisationnels r-‘

- Corriger les points bloguants avant le déploiement Outils performants et

collaboratifs adaptés
* aux besoins métiers.

« Suivi des indicateurs et ajustements continus

DEPLOYER PAR VAGUES ™\ CLES DE SUCCES
Etendre progresyivement la migration a I'ensemble des ;‘;j « Corr ication claire et P nent ' DURABILITE

équipes par vagues planifiées et maitrisées.
MIpEE P 9 P Solution libre, pérenne

‘ et respectueuse
de I'environnement.

"l PREPARER LES REGLES DOCUMENTAIRES
j_-o Etablir les normes, modéles et bonnes pratiques pour garantir

» MAINTENIR UN SUPPORT RENFORCE > GARANTIES
| ‘ ) | Assurer un accompagnement durable pour répondre aux {} Jve i réactive et il
h . questions, résoudre les problémes et accompagner I'adoption. _7_,/ + Pérennisation de I'adoption et montée en compétence MONTEE EN
U. T COMPETENCE
Utilisateurs formés
et autonomes sur
- Une transition maitrisée vers LibreOffice X H 1 les outils du quotidien.
MIGRATION REUSSIE ) : : . LibreOffice
au service de la per etdela & numérique. The Docurment Foundation

INFOGRAPHIE Schéma des étapes de migration LibreOffice entreprise, de 'audit au support.
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' 2. Auditer les usages et les documents

NN I I I

Recenser les postes, la suite bureautique actuelle et les usages dominants par service

Identifier les documents actifs, sensibles ou liés & un processus récurrent
Ne pas se limiter au nombre de postes ou aux archives anciennes.

Lister les modéles partagés, courriers types, classeurs de reporting et présentations clés
Repérer les macros, publipostages, formules complexes, liens et champs
Vérifier les applications métier qui générent ou exportent des fichiers DOCX, XLSX ou PPTX

Identifier les fichiers @changés avec clients, fournisseurs, partenaires et administrations
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[ © Audit documentaire J

|

<, Tests compatibilité

\ 4

Regles de formats

|

[ ¥ Projet pilote ]

I

#" Déploiement par
vagues

]

[ Support renforcé J
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SCHEMA Le parcours de migration : audit, tests, pilote, déploiement et support.

| 3. Qualifier la compatibilité avant la bascule

NN N N N N I I

Constituer un échantillon représentatif de fichiers par métier

Ouvrir chaque fichier dans LibreOffice et enregistrer une copie de test
Faire valider le résultat par les utilisateurs métier concernés

Controler I'ouverture, la mise en page et I'impression

Vérifier I'export PDF, les formules, liens, macros, champs et commentaires
Tester les échanges avec les interlocuteurs externes sur les cas sensibles

Classer les documents entre bascule simple, correction nécessaire et maintien temporaire
d’une autre solution

| Repéres de décision pour les formats et les documents

Situation Décision a privilégier

Documents de travail internes validés

Utiliser ODF comme format de travail interne lorsque les tests le

permettent.
Echanges externes en formats Microsoft Conserver les formats nécessaires, avec validation du rendu pour les
Office documents sensibles.
Document simple et courant Basculer aprés un contréle fonctionnel et métier.
Macro, modéle tres formaté ou classeur Prévoir une qualification technique et une validation spécifique avant
complexe toute généralisation.
Dépendance non levée ou activité critique Maintenir temporairement une solution de repli et suivre I'écart.

| 4. Lancer le pilote puis déployer par vagues

[
[
[
[

Sélectionner un groupe pilote représentatif des usages réels

Installer et configurer LibreOffice sur le périmétre pilote

Corriger les problémes de configuration, de modéles et de compatibilité détectés
Préparer les régles documentaires et les consignes de formats pour les équipes

Former les collaborateurs selon leurs usages métier
L’adoption dépend autant des habitudes et du support que de I'installation.

Déployer par vagues cohérentes
Par service, fonction ou site.

Prévoir pour chaque vague un canal de support, une liste de problémes connus et une
procédure de retour arriére validée
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I Point de vigilance
Evitez la conversion automatique aveugle. Un modeéle juridiquement sensible, une présentation commerciale tres
mise en forme ou un classeur avec macro complexe doit étre testé et validé dans son contexte d’'usage.

Cette checklist accompagne la préparation d’'une migration LibreOffice en entreprise ; elle ne remplace pas la validation des documents et processus critiques
par les métiers concernés.
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