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[bookmark: _Toc297041936]
But de la procédure
Le but de la procédure est de définir les modalités de procédures pour les clients de SUNNIKAN Consulting, dans le cadre d'une mission (de prestation de services).

[bookmark: _Toc297041937]Champ d’application
Cette procédure s'applique à toutes les missions de rédaction de procédure.

[bookmark: _Toc297041938]Définition
Non applicable

[bookmark: _Toc297041939]Principes
Le but d'une mission de rédaction de procédure n'est pas seulement de rédiger des procédures mais de contribuer par la rédaction de ces procédures à une meilleure maîtrise du processus concerné.

Il existe 2 types de procédures :
les procédures du système d'assurance de la qualité : définissent le système d'assurance de la qualité,
les procédures opérationnelles : qui est un élément de maîtrise du processus et qui décline les responsabilités au niveau des tâches.

[bookmark: _Toc297041940]Références spécifiques
Non applicable
[bookmark: _Toc297041941]Responsabilités
Le Consultant chef de projet dans le cadre de cette mission suit la méthodologie

Le Consultant Senior valide les procédures rédigées avant leur envoi au client ainsi que les modifications faites sur les procédures de l'intranet.
Personne habilitée à rédiger des SOP sous SOP XML (personne qui aura été formé au préalable à l'utilisation de SOP XML et qui à la suite de cette formation est réputée comme habilitée.)
[bookmark: _Toc297041942]Démarches préalables
GDM crée la mission

Mise au point du processus : Interviews (Contexte, besoins du client, établir un cahier des charges…)

Client envoie les documents nécessaires à la rédaction des procédures (organigramme, SOP template,


[bookmark: _Toc297041943]Rédaction des procedures
Se fait, en suivant la méthodologie de Rédaction de Procédure disponible sur l'intranet.
S'il s'agit d'une SOP qui n'existait pas dans l'intranet, voire si elle est intéressante pour intranet :
Modification de la SOP (terminologie SUNNIKAN Consulting)
Paramétrage de la SOP (impression de la SOP et au stylo paramétrage)
Transmission de la SOP à une personne habilitée à rédiger sous SOP XML.


[bookmark: _Toc297041944]Actions en Interne
[bookmark: _Toc297041945]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, certificat d'audit signé),
le classement du classeur blanc et indique la date planifiée de destruction (1 an après la date de fin de la mission ?).

[bookmark: _Toc297041946]Capitalisation
Le Consultant responsable de la mission :
· Exporte la SOP à partir du module "génération de SOP" dans l'intranet, en utilisant le modèle de SOP XML.
· Intègre les modifications en mode "suivi des modifications" sous Word.
· Indique le paramétrage à utiliser pour les parties ajoutées ou modifiées au sein de la procédure.
· Transmet la procédure à une personne habilitée à saisir les modifications sous SOP XML.

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: _Toc297041947]Annexes
SOP modèle (SOP XML)
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