[bookmark: _GoBack]SUN.eVeille – Check-List pour la finalisation et l'envoi de la veille
Version du 06 décembre 2005
Veille du mois de : |_________________________|, Liste d'étapes générée par : 	
Date(s) : |___|___|___|

	Réalisation
	Événement
	Commentaires

	 |___|
 NA
	Intégration des commentaires suite à la relecture par un Senior (GM ou FAN)
	

	 |___|
 NA
	Imprimer le fichier doc en pdf (configuration portrait)
· Se mettre sur le fichier doc
· Aller dans "outils", "options internet", "général"
· Cliquer sur "supprimer les cookies" puis sur "effacer l'historique" (permet d'avoir de nouveau les liens en bleu) (fermer/ouvrir)
· Imprimer sur Acrobat distiller (configuration portrait) chez GM. (avec Flashpaper)
· Modifier le champ "auteur" avec "Sun.eveille (mois)…05"
· Rajouter protection "standard"
· Enregister dans le répertoire de VR
	


	 |___|
 NA
	Faire les liens hypertextes vers les documents joints ou les adresses internet (+ adresse SUNNIKAN Consulting)
· cliquer sur le bouton "lien" (2 anneaux enlacés sur la barre d'outils)
· sélectionner la phrase concernée en dessinant un rectangle
· Une fenêtre s'ouvre :
· Aspect : rect. invisible 
· Action : lien Web ou ouvrir fichier si pièce jointe
· Lien Web : copier-coller l'adresse 
· Ouvrir fichier : 
· aller chercher le fichier correspondant dans le répertoire VR,
· ce lien doit apparaître en bleu souligné (à faire sur le htm avant passage au pdf, comme pour liens web)
· Vérifier que tous les liens fonctionnent
	Liens vers Legifrance : sur la 1ère page (liens sur les pages spécifiques : obsolètes après la cession)

	 |___|
 NA
	Supprimer les en-tête et pieds de page créés par Acrobat (sauf la date) sur toutes les pages
· cliquer sur le symbole T blanc dans la barre d'outils
· sélectionner et supprimer
	


	 |___|
 NA
	Préparation du mail d'envoi de la veille :
· joindre le fichier de la veille (pdf) et les documents traités (vérifier les propriétés)
· CCI : liste de diffusion de SUN.eVeille 	 (date)
· CCI : la liste de diffusion SUNNIKAN 
· AR + confirmation de lecture
· Importance haute + confidentiel
· Objet : Sun.eVeille de [mois] [année]
· Mail : 
· Mettre le fichier de la veille en tête de la liste des fichiers joints,
· Mettre la mention d'enregistrement de tous les fichiers dans le même répertoire pour un bon fonctionnement des liens hypertextes.
· Envoi et classer le mail d'envoi dans les dossiers publics SC (SUN.eVeille_[année])
· Créer un répertoire "Fichiers envoyés" dans le répertoire de la veille du mois et classer la veille et les documents joints (permet de renouveler ultérieurement un envoi)
	


	 |___|
 NA
	Déplacer les AR reçus dans SUN.eVeille (Dossiers publics SC/Sun.eVeille_[année]/Sun.eVeille_[mois]) pour chaque client
	


	 |___|
 NA
	Imprimer les documents traités dans la veille et les ranger dans les classeurs de Manuel correspondants
	


	 |___|
 NA
	Faire compléter et signer la Liste d'étapes Générale 
	


	 |___|
 NA
	Ranger la veille validée (signée) par le Senior, la liste d'étapes Générale et la check list de finalisation et d'envoi de la veille dans le classeur de l'année de la Veille 
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