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Ordre du jour :

1) Indicateurs de la société : répartition du CA par type de clients, domaine d'activité et type de prestations,
2) Indicateurs de temps mission : de janvier à mai 2004,
3) Planification de la charge de travail pour les mois à venir.


1) Indicateurs de la société : 
répartition du CA par type de clients, domaine d'activité et type de prestations

Répartition CA par Isabelle : analyse depuis 1997 à 2003.
Présentation reportée.

2) Indicateurs de temps mission : de janvier à mai 2004.
Graphique des ratios / Jours travaillés DRH (hors week-end, vacances, maladie, jours fériés …)
Données et sources :
Jours facturables : obtenus par SUN.eTicTac
Jours facturés : obtenus par 0_finances.xls reprenant le montant des factures émises/mois
Jours SUNNIKAN : obtenus par SUN.eTicTac et correspondant aux activités Sunnikan, tel que la capitalisation.
Jours non identifiés : obtenus par SUN.eTicTac.

Temps facturable stable à 60% (depuis janvier 2004)
Grosse activité (jours facturés) sur mai non représentative => Faire une courbe « moyenne Jours Facturés »

Activité de SUNNIKAN Consulting :

Objectifs : 	- Passer d’un ratio jours facturables/jours travaillés de 60% à 80%
	- Mieux gérer au niveau global et par consultant le temps disponible des consultants pour la prospection par Georges.
Méthode : 	Trouver un outil de planification le plus précis et le plus fiable possible de manière à pouvoir estimer au plus juste les devis => moins de décalage entre les temps estimés et les temps effectifs par mission.
Moyens : 	Calendrier Outlook 

Cas particulier : l’AUDIT

Démarche commerciale à adopter :
· Bien expliquer au client les méthodes de travail de SUNNIKAN Consulting 
· Adapter le forfait au client (Ex : GUERBET : Journée à 1 200 €) :
Si forfait « de base » ( 1 000 €) appliqué => allonger le temps de la mission


Au départ :
· Peaufiner la demande en cas d’audit : Adapter l’audit et le rapport d’audit en fonction de ce qui a motivé le client à le commander : suspicion de contrôle ou besoin de suggestions d’amélioration ….
· Proposition : Réunion de mise en place de projet (facturée)
· MAJ de la check-list et du cahier des charges.

Affaires Réglementaires : la capitalisation devrait devenir rentable.

L’objectif fixé de 80% d’activités facturables est élevé.


Etre vigilant sur l’activité de SUNNIKAN
 	Si ratio Temps Facturable/Temps Travaillé inférieur à 60% => Prévenir Georges


Baisse d’activités en Juillet et en Août :

Objectifs : 	Optimiser la baisse d’activités de JUILLET et d’AOUT 
Comment : 	EXTERNE : 
· LFB (SOP), 
· ICTA (plan qualité, TMF pour études épidémio ….), 
· 2 audits pour Cardialpha à faire. 
INTERNE : 
· Développer l’Internet Sunnikan, 
· Bétonner l’Intranet,
· Réfléchir à des méthodes de prospection, 
· Etablir le planning des formations de fin 2004 et début 2005,
· Archivage des missions clôturées.

Veille Réglementaire :

Objectifs : 	- Evaluer le temps consacré (niveau temps & CA) à la veille réglementaire et à l’Intranet (R&D de Sunnikan)…. et se fixer une limite (Ex : 15%)
EX : 15% du temps Sunnikan consacré à la R&D
Ne pas tout capitaliser pour deviser au plus juste au moment de la demande du client (Ex : MAJ de procédures suivant réglementation).


Méthode : 	- Différencier capitalisation mission (devant systématiquement être inclus dans les temps facturés) & capitalisation veille.
		Faire un bilan en fin de mission. Capitalisation client à intégrer dans temps client.
EX : capitalisation de Mélanie pour LFB. Arriver à identifier la capitalisation facturable à LFB et pouvoir les identifier sur le temps passé par Mélanie en capitalisation.

Moyens  : 	- SOP : Favoriser la synthèse de références au niveau capitalisation, à ressortir en cas de demande de MAJ spécifique par un client.
- Créer une partie capitalisation dans chaque mission (SUN.eTicTac), différente de 
« préparation des documents »


De manière générale : 

Différencier la SOP générique de la SOP client.
! Ne pas travailler directement sur la SOP client !

Chronologie de travail :
Référentiels => Synthèse de références => SOP générique => SOP client

Idem pour Assistance Téléphonique : 
Capitalisation dans l’Intranet => adaptation spécifique au client.

Temps de transport durant mission :

Objectifs : 	Evaluer les temps de transport inclus dans les temps de travail et ceux hors temps de travail
	
Méthodes : 	Différencier les temps de transport inclus dans la journée de travail (9h => 22h) et les temps de transports en « extra » (après 22h et ne permettant pas une présence le matin à 9H au bureau)

Moyens  : 	Dans SUN.eTicTac créer 2 rubriques supplémentaires par mission : « transport journée de travail » et « transport en extra », si pertinent.

Avantage :	Permettrait d’analyser au niveau dans de travail les différents temps de transport (facturés ou non, estimatif ….)

Récupération interne ?

A)	Récupérer le temps de transport en extra facturé : 
1 => récupérer en heures travaillées : le faire apparaître quand même dans SUN.eTicTac. (Ex : Si J à 8,75h => J+1 à 7,25H)
ou
2 => en tenir compte au moment des évaluations des consultants (Prime, ….)

B)	Récupération par le consultant uniquement des temps de transport facturés ou systématiquement ?
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