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Objectif 

Capitaliser toutes les informations pertinentes pour SUNNIKAN Consulting dans l'Intranet et issues des informations collectées pendant la vérification des sites Internet (notamment lors de la rédaction des veilles).

Méthodologie actuelle
Problèmes rencontrés
Fiches de Capitalisation : 
demande du temps à remplir,
certains textes ne nécessitent pas de fiches de capitalisation mais doivent au moins être référencés dans les textes de référence de l'Intranet dans le domaine concerné,
les fiches de capitalisation "papier" peuvent se "perdre".
Solutions proposées
Pour les textes ne nécessitant pas de capitalisation approfondie dans l'Intranet (simple mention dans les textes de référence), le responsable de la veille enregistre le document, l'intègre dans la liste des textes de référence concernée. Il documente cette action en imprimant la première page du document concerné et indique : 
l'adresse de sauvegarde 
le nom des SR où a été intégré le document.
Pour les textes nécessitant une capitalisation approfondie, le responsable de la veille :
enregistre le document, l'intègre dans la liste des textes de référence concernée
remplit une fiche de capitalisation
en fonction du temps qu'il dispose, capitalise le maximum
le cas échéant, mentionne dans la ou les SR concernées, en rouge, à côté du texte: A CAPITALISER
prépare un résumé du texte sur une autre page html qui sera reprise pour SUN.eVeille Recherche Biomédicale ou une autre veille
présente la fiche de capitalisation et le texte à un senior pour validation
range le texte et la fiche de capitalisation dans une pochette destinée à la capitalisation. La finalisation de la capitalisation doit intervenir avant la fin du mois.
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