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	Spécificités Client
	Commentaires

	Définition du Projet
	
	

	Contexte
	


	

	Champ d’application :
Activité
	
[_] Assurance Qualité
[_] Monitoring
[_] Biométrie
[_] Pharmacovigilance
[_] Affaires réglementaires
[_] Épidémiologie
[_] autres
	

	Structure
	[_] Département Médical
	[_] FR
[_] EU
[_] Monde
	

	Contenu du projet
	[_] Procédures
[_] Modes Op.
[_] Formulaires
[_] Manuel Qualité
[_] Glossaire
[_]
	[_] Rédaction
[_] Révision
[_] formation
[_] intranet
[_]  
	

	Fonctions concernées
	[_] Fonctions définies (organigramme)
[_] Fonctions à définir
[_] Responsabilités définies
[_] Responsabilités à définir
	

	Vision des SOP (contenu)
	[_] Positionnement / SOP Corporate ?
	

	Fichiers
	
	

	Modèle de SOP
	[_] LABO PHARMA
[_] Sunnikan
	[_] En français
[_] En anglais
	

	Modèle d'Annexe
	[_] LABO PHARMA
[_] Sunnikan
	

	Dénomination des procédures
DAM_001
AS_OO1
Dénomination des Modes Op.
Dénomination des Annexes
	

	

	Classement des fichiers :
Dans le même répertoire

	
	

	Glossaire :
Modèle Sunnikan
Seulement définitions importantes
Dans la langue officielle de la définition
	
	

	Définition de la terminologie :
Définie par Sunnikan
	
	

	Compte rendu de réunion :
Modèle Sunnikan
Diffusion au Chef de Projet
Délai de diffusion
	
	

	Gestion des échanges
courriel
	
	

	Pré requis
	
	

	Organisation
	[_] Fonctions définies (ex : organigramme)
[_] Fonctions à définir
	

	Responsabilité
	[_] Responsabilités définies (ex : DDF)
[_] Responsabilités à définir
[_] Tableau des Répartitions des Tâches
	

	Acteurs du projet :
définir les acteurs du projet
définir leur mission
définir leurs responsabilités
	
	

	Déroulement du projet
	[_] définir les étapes
[_] définir les acteurs
[_] définir les modalités de diffusion des documents
	

	Modèles de SOP et d'annexe
	
	

	Annexes dans des fichiers à part
	
	

	Charte graphique
	
	

	Première page
En-tête et bas de page
Définir un normal.dot
Police 
utilisée des lignes vides (conservées lors de la conversion)
des sauts de sections (ignorés lors de la conversion)
des sauts de page (ignorés lors de la conversion)
des liens hypertexte vers:
des sites http:// (conservés lors de la conversion)
annexes de tout type de fichier (ne conserve pas les signets vers les annexes) 
des changements de format de section (Portrait / Paysage ; ignorés lors de la conversion)
Autre convention (Majuscules pour les fonctions….) :

	
	

	Styles
	
	

	Normal
	
	

	Titre (ou Title)
	
	

	Titre 1
	
	

	Titre 2
	
	

	Titre 3
	
	

	B1
	
	

	B2
	
	

	B3
	
	

	Autre
	
	

	Réunions de travail
	[_]
	

	Ordre de mission
	[_] définir le modèle
	

	Tableau de gestion du temps de réunion
	
	

	Organisation :
Planification réunions par Client
Réservation salle par Client
Videoprojecteur
	
	

	Gestion des versions
	
	

	Définir les modalités de gestion des versions
	Clé USB
	

	Documentation initiale
	[_] créer un tableau d’identification des procédures
[_] créer un tableau d’identification des formulaires
	

	Identification de la documentation à réviser
	
	

	Identification de la documentation à réviser
	
	

	Identification des documents de travail
	
	

	Identification des draft 
	
	

	Modalités de diffusion
	
	

	Des versions draft au Chef de projet
	
	

	Des versions finales au Chef de Projet
	
	

	Format de diffusion en word
	
	

	Gestion des balises
	
	

	Découpage des pages de procédures :
But de la procédure,
champs d’application,
principes,
références,
responsabilités,
annexes
	
	

	Création de la macro de conversion
	
	

	Réalisation du cahier des charges pour ARONE
	
	

	Gestion des mires de navigation
	
	

	Création des mires
	Couleur, taille, 
	

	Insertion de lien hypertexte
	
	

	URL
	
	

	Lien vers un autre document
	
	

	Groupe de travail
	
	

	Définir les modalités de travail :
Groupe de travail
Assurance qualité

	
	

	Formation
	
	

	Planning des formations
	
	

	Informatique
	
	

	Identification des outils informatiques pour mener la mission
	[_] chez le client
[_] chez Sunnikan
	

	Planning de la mission
	
	

	Planning prévisionnel proposé
	
	

	Planning réel
	
	

	Délais
	
	

	Appellation des fichiers
	[_] pour les dernières versions de documents
[_] pour les anciennes versions de documents

	

	Définir les modalités de gestions des versions informatiques
	
	

	Appellation des répertoires
	[_] répertoire planification
[_] répertoire Bak
	

	Classement des fichiers et des répertoires
	
	

	Liens hypertextes
	[_] gestion des liens hypertextes
[_] création des liens
	

	Commentaires
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