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	Compte Rendu Réunion SUNNIKAN Consulting
25 Octobre 2011



	[bookmark: _GoBack]Réunion réalisée par : GM

	Ordre du jour : 
Savoir rédiger un compte-rendu de réunion sous WORD; 
Savoir rédiger une annexe de procédure

	□ Support / Présentation, préciser l'intitulé du document : http://interne.sunnikan.com/11_Formation/Formation_Intégration.htm
http://interne.sunnikan.com/11_Formation/Rediger_03_Word_CompteRendu.htm
http://interne.sunnikan.com/11_Formation/Rediger_03_Word_Annexes.htm



	Nom
	Nom

	Georges MARTIN
	Thomas MENARDO


	Sabine VIGNAL

	Samia ZAIBET


	Cindy ARLAUD
	Soazic BARON


	Anne VIDAL

	Lobna MIFTAH-ALKAIR


	Pierre JOUBERT

	Anne-Laure OPSOMER




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

	Sujet
	Action
	Responsable Action

	1. Module X: Rédiger un CR de réunion avec Word
- rappeler les circonstances de la réunion (date horaires lieu)
- qui a rédigé, quand
- le but de la réunion (ex: arriver à un point = une synthèse)
- l'ordre du jour de la réunion (les différents points abordés au cours de la réunion / faire ref à l'agenda)
Cf la page dans l'intranet pour le détail…
- les participants (les initiales)
détails : http://interne.sunnikan.com/11_Formation/Rediger_03_Word_CompteRendu.htm

Séparer l'information de l'action (informatif a gauche et actif a droite) => en fin de réunion il est plus facile de faire un récap (système à utiliser lors d'un audit) et d'anticiper

Rqe TM et GM : la colonne réalisation est prévue pour le suivi : il s'agit d'un plan d'action. Cette colonne reste vide au cours de la séance. (TM)
Rqe CA : un bloc conclusion de la réunion sous le Plan d'action / difficile de prendre des notes en meme temps que l'animation de réunion
Rqe GM: modification de procédures à faire directement avec le Client. Attention à enregistrer la procédure en tant que fichier de svgrde (avec date du jour).
Rqe AV: CR de réunion différent de CR (interviews) où les modif sont intégrées directement dans les SOP – Attention au contexte
Rqe CA/TM/ALO/SZ/GM: Prise de note pas très pratique; CA et TM : CL d'audit lui sert pour l'audit mais pas pour le rapport – jongle avec xx documents ; ALO: CL d'audit de site et de TMF est utile bonne base; CL d'audit de systeme – compliqué; CL d'audit de suivi (archivage) complique; SZ: pas trop de CL en PV;  GM : pas satisfait des CL; la grosse difficulté est d'être au bon endroit pdt que l'audté raconte son histoire => GM doit reprendre des notes et reprendre après car l'audité ne suit pas le plan de la CL donc navigation dans la CL est complexe, CL utile pour penser à bcp de choses, un appui; CA: il faut un outil pour l'audit en VSI=> dépend vraiment du type d'audit.; SZ: faire un points sur les documents demandés et manquants; jongler papier et informatique.

2. Rédiger une annexe de procédure
http://interne.sunnikan.com/11_Formation/Rediger_03_Word_Annexes.htm

Rqe TM : Qd tu as ni le document ni la version contrôlée
GM : le modèle est en version non contrôlée donc en-haut tu ne mets rien du tout. Pas de champ référence non plus.

Exemple de CREABIO : création de macro par PJ : utilisation de la macro (à partir du document modèle (.dotm) pour créer le "document" (.doc) annexe (ex : un protocole d'essai clinique qui aura ses propres références).  Le "document" est modifiable à souhait. La macro permet d'enlever la première page (page de signature de validation du modèle)

GM/CA : il s'agit d'un modèle des modèles. Retirer ce dont on n'a pas besoin à l'instant T.
- Modèle d'Annexe (.dotm/.dot)  Fichier, Ouvrir et Enregistrer sous choisir .dotm/.dot  Modèle SOP1a d'Annexe (Modèle de protocole) (.dotm/.dot)  Fichier Nouveau + Clic  Protocole (.docx/.doc)
- Pour modifier le Modèle SOP1a d'Annexe, faire: Fichier Ouvrir et Enregistrer.

GM CONCLUSION : Les Clients trainent pr signer les missions; pression qui augmente pour faire des audits (xx clients pour 1 seul audit); les Clients réagissent envers SUNNIKAN Consulting. Il faut que les Clients deviennent dépendants de nous. Il faut leur apporter le design/ le commercial en plus de la qualité du contenu + mettre en évidence par rapport à nos clients (ex: suivi de plan d'action simple et rapide). Il faut faire jouer la valeur ajoutée par rapport au Client.

ALO/CA : Mise en valeur graphique dans les rapports – récap toile d'araignée /diagramme SWOT
Modèles de documents à bien définir par Client


	- Formation: Prise de notes lors de réunion (vitesse de frappe/ raccourci clavier).
- Colonne Réalisation ou date de réalisation (case cochée)
- Les CL d'audit à revoir ? utlité ? une méthodoloie => réunion / retour d'expérience – dates à planifier














Modif : - Client à la place de CREABIO / Version applicable le…

- Créer une méthodo Client – communiquer avec le Client sur la façon de compléter















- Mise en valeur graphique dans les rapports
- Modèles de documents par Client
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GM/Seniors à discuter

GM/PJ
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