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	Compte Rendu Réunion SUNNIKAN Consulting
Lundi 02 novembre 2009



	[bookmark: _GoBack]Réunion réalisée par : Georges MARTIN	

	Ordre du jour : 
Nouvelles fonctions de Soazic BARON
Communication de SUNNIKAN Consulting


	 Support / Présentation, préciser l'intitulé du document : DDF - Office Manager



	Nom
	Nom

	Georges MARTIN

	Cindy ARLAUD


	Anne VIDAL

	Gaëlle ROCHETEAU

	Pierre JOUBERT

	Salima KHELIF


	Soazic BARON

	Thomas MENARDO

	Estelle ZERBIB

	Mélanie GENTRIC-GUERIN (en vidéo conférence depuis Toulouse)



	Résumé réunion (thèmes abordés avec actions – si applicable) : 

	Sujet
	Action
	Responsable Action

	Nomination de Soazic BARON au poste d'Office Manager (DDF disponible dans l'intranet)

	Cœur de métier :
gestion administrative des missions
suivi des indicateurs
gestion des factures et des paiements
gestion des locaux et fournisseurs
Mise en place des 5 S
participation aux projets internes (site internet en anglais, plan de gestion de risques…)
En fonction de sa disponibilité :
participation aux missions 

Dans l'attente du recrutement d'une secrétaire, 
Qui fait quoi ?
GR / EZ : réception des personnes / livraisons
SB : récupérer courrier, fournitures
divers (réception appels, rangements fournitures, poster courrier avant 17h…) : Tous 

	













Tous





	Notes de frais 

	Les Consultants sont en charge de leurs notes de frais :
notes de frais compilées pour le Client
notes de frais individuelles chaque fin de mois
réviser la méthodologie des notes de frais

	


Tous

SB 


	Mission NovoNordisk, formation aux BPC ICH (NOVO NORDISK ALGERIE_For_Inv_2009_102)
	Très grande satisfaction du Client et des participants
Éléments de réponse :
préparation de supports de formation adaptés au Client (beaucoup de quizz, QCM, cas pratiques…)
motivation des participants et des formateurs

	MG / TM

	Mission Therabel, validation d'un progiciel de pharmacovigilance
(ARONE_VSI_ES1HEB_2009_023)

	Très grande satisfaction du Client
Éléments de réponse :
Client  disponible et impliqué
travail rigoureux et forte implication en interne

À Capitaliser dans l'intranet
	CA / SK / TM

	Appel d'un Client potentiel
	Renvoyer l'appel directement aux Séniors (GM / FAN / CM)
Identifier le Sénior compétent (par ex mission PV, renvoyer à GM ou FAN)
Si pas de sénior, prendre les coordonnées du prospect et transmettre le message pour action à un Sénior
À Capitaliser dans l'intranet

	Tous

	Communication de SUNNKAN Consulting

	Création d'un "vidéoclip de communication"
Enregistrement d'une chanson présentant la Société :
rédaction d'un texte,
composition d'une musique,
tournage du film,
intégration de graphiques, diagrammes…
But : utiliser ce clip pour la présentation de SUNNIKAN sur le site internet et les vœux de fin d'année (diffusion électronique)
Exemple : "C'est la multiplication des compétences qui fait  notre force, oh yeh !" et les différents Consultants sont filmés (juristes, médecin, ingénieur, informaticien, pharmacien…)

Tout le monde est partant (réserve de EZ) mais ATTENTION à ne pas se décrédibiliser.
	Tous + Jonathan MARTIN et son équipe 
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