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But de la procédure

Le but de cette procédure est de définir les modalités relatives à l'organisation et au déroulement des missions réalisées par SUNNIKAN Consulting pour un de ses clients (Laboratoire Pharmaceutique, Société de Recherche sous contrat,…).

[bookmark: _Toc425407942]Champ d’application

Cette procédure concerne toutes les missions commanditées par les clients et réalisés par SUNNIKAN Consulting.
[bookmark: _Toc425407943]Principes
Non applicable
[bookmark: _Toc425407944]Références spécifiques
Non applicable
[bookmark: _Toc425407945]Responsabilités

Le Consultant est responsable de :
préparer et réaliser la mission,
et de rédiger tout document de la mission défini dans le contrat de prestation.

Au cours de ces différentes étapes, il est également responsable de tenir informé le commanditaire de la mission (son client) ainsi que toute autre personne impliquée directement dans la mission (l'audité, un autre consultant…).

Lorsque plusieurs Consultants sont impliqués dans une même mission, un Consultant est désigné Responsable de la mission.
Le Responsable de la mission coordonne celle-ci, en collaboration avec les autres Consultants, affectés à cette mission, et avec le Gestionnaire de mission.

Le Gestionnaire de mission est responsable de réaliser les tâches relatives la mission, que lui délèguent les Consultants (par exemple : les prises de rendez-vous avec les audités, la transmission des rapports d'audit…)

[bookmark: _Toc425407946]Préparation de la mission
[bookmark: _Toc425407947]Projet de mission

La genèse d'une mission commence par un contact établi aves un client potentiel (par mail, lors d'une réunion, lors d'une formation…).
Suite à ce contact, le Consultant en charge du projet de mission prépare un devis en clarifiant les besoins du client potentiel.

Un Consultant Senior valide le devis rédigé avant son envoi au client potentiel.
Si le Client le demande, le Consultant responsable de la mission signe un Accord de confidentialité.

A l'acceptation du devis :
le Gestionnaire de Mission crée la mission (en utilisant la check-list Création-projet-mission)
le Consultant met à jour la planification, et renseigne l'acceptation du devis dans la mire de la mission.

Le / les Consultants impliqués dans cette mission, reçoivent des documents de la part des clients, et rédigent eux-mêmes des documents pour le compte de la mission.
Il est donc important de bien identifier tous ces documents, pour cela :
le / les Consultants gèrent les documents de la mission conformément à la "Méthodologie des Mission – Gestion des Versions de documents d'une Mission".

[bookmark: _Toc425407948]Préparation des documents

Le Consultant demande au Client de lui envoyer les documents qui lui sont nécessaires à la réalisation de la mission (par exemple : le protocole de l'essai clinique, les procédures applicables, les contrats de sous-traitance…).

Le Consultant responsable de la mission prépare les documents nécessaires au suivi et à la réalisation de la mission :
un dossier rouge au nom de la mission (contenant les devis, les factures, les contrats…),
et si nécessaire, un classeur blanc avec les documents fournis par le Client.

Le Gestionnaire de Missions crée un répertoire informatique de la mission ainsi qu'une mire de la mission servant d'outils de suivi.

Les Consultants intègrent les documents envoyés par le commanditaire de la mission, ainsi que les documents et outils internes nécessaires, dans la mire de la mission.

[bookmark: _Toc425407949]Réalisation de la mission

SUNNIKAN Consulting réalise les différents types de prestation :
Audit
Conseil
Veille réglementaire
Contrôle Qualité
Rédaction de Procédure
Validation de Systèmes Informatisés…

Pour chacune de ces missions, il existe des méthodologies définies et établies accessibles via l'intranet ("Méthodologie des Missions").
Les Consultants réalisent les missions qui leur sont confiées conformément à ces méthodologies.

[bookmark: _Toc425407950]Actions en Interne
[bookmark: _Toc425407951]Clôture de la mission

Les Consultants impliqués dans la mission complètent leur facturable sur le portail avec le Responsable de la Mission.

Le Gestionnaire de Mission imprime le Bilan de Mission pré-complété et le remet au Consultant Responsable de la Mission, avec le dossier rouge de la mission.

A la fin de la mission, le Consultant Responsable :
indique sur la mire de la mission "Mission terminée" accompagné de la date et de ses initiales,
complète le Bilan de Mission et le transmet au Gestionnaire de Mission qui le classe dans le classeur "Bilan de fin de Mission".

[bookmark: _Toc425407952]Classement final de la documentation de la mission

Le Consultant vérifie :
le contenu du répertoire informatique de la mission
le classement du dossier rouge (devis accepté, contrats, factures, photocopie de la page de signature, …),
le classement du classeur blanc et indique la date planifiée de destruction (1 an après la date de fin de la mission ?).

Une fois que toutes les factures relatives à la mission ont été payées, le Gestionnaire de Mission archive le dossier rouge.

[bookmark: _Toc425407953]Capitalisation

Le Consultant vérifie les outils disponibles dans l'intranet (trame de rapport, check-lists,…) et les améliore avec les outils développés pour la mission.

[bookmark: _Toc425407954]Mise à jour de l'expérience des Consultants
Au moins tous les 2 ans, les Consultants ainsi que le Gestionnaire de Mission mettent à jour leur Curriculum Vitae au regard de l'expérience acquise au cours de leur participation à des mission.

A la fin de chaque mission d'audit, les Consultant mettent à jour le fichier informatique sur l'expérience en Audit des Consultants, l'imprime et le classe avec le Certificat d'audit tous les 3/4 mois.
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Non applicable.
_____
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