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Séminaire Essaouira 2008
Atelier "Trucs et astuces pour aller plus vite"

État au 28/10/08


Objectif
Que SUNNIKAN Consulting soit plus rentable, fasse donc plus de bénéfices, ce qui ne peut être que bénéfique pour les salariés! 
Atelier avec les consultants

Sur un post-it, noter : 

Où vous souhaiteriez gagner du temps et où vous pensez perdre du temps
Où vous pensez gagner du temps
Dans quel cas, votre valeur ajoutée est "nulle", c'est-à-dire que vous perdez forcément du temps.
Missions
Intranet
· Améliorer la capitalisation (capitalisation à chaque nouvelle mission? responsable de manuels ?, formation à la capitalisation ? , habilitation à la capitalisation ? ) EZ : SR +++ : Outil le plus important pour moi (la base de tous nos outils de mission...), l'exploitation / utilisation pourrait etre améliorée (organisation de l'information, mots clefs, SR xml ;-) ...)
· Créer une recherche par mots clés (Parfois difficile de retrouver les informations réglementaires)
· Développer le xml
· Utiliser une terminologie homogène pour utiliser "recherche et remplace" lorsqu'on veut personnaliser un document pour un labo
· Supprimer les doublons (par exemple : synthèses de référence en double.)
· Assistance réglementaire : demander l'avis de trop de consultants.
Méthodologie des missions
· EZ : trucs & astuces pour gagner du temps" en audit et sur la rédaction du rapport, svp !!!!!!!!! 
· Mettre régulièrement à jour la méthodologie des missions (retour d'expérience), les modèles de documents
· Tenir à jour la mire de la mission et la mire des documents (important en cas de reprise d'une mission par un autre consultant ou après une longue période) 

Fonctionnement interne
· Améliorer la communication en interne
· Mode de transmission de l'information (exemple : Envoyer mail plutôt que de dire plusieurs fois la même chose à plusieurs personnes)
· Téléphonie : pb de réception des appels lorsqu'il y a un appel sur un poste direct.
· Problèmes liés à TicTac (administration, mission non retrouvée, harmonisation des tâches pour tous) EZ : vivement le "SISC", pour gagner du temps sur les indicateurs, j'espere........ et sinon pour le suivi de la facturation (je repasse à chaque fois du temps à savoir ce que j'ai déjà facturer ou pas, ce qui a été payé, ce qu'il reste à facturer par rapport au réalisé) bon sachant que la plupart de mes missions sont bizarres et m'obligent donc à refaire des calculs savants 

Outils technologiques

Comment gagner du temps : traduction, reconnaissance vocale, lecture optique, taper chez le client, vitesse de frappe, raccourcis clavier, insertions automatiques.
Informatique : Identification des besoins pour chaque consultant et formation courte en interne (par Pierre ?) aux raccourcis informatiques, utilisation des modèles de documents, à excel… 
· Problèmes de style (puces, titres, numérotation) sur Word et FrontPage
· Excel (formules…)
Formation

Informatique
Métiers (Auditeur, Rédacteur de Procédures : "Savoir rédiger", Consultant…)
Domaines (Recherche Biomédicale, Pharmacovigilance, Affaires Réglementaires, Validation des systèmes informatisés etc…)
Anglais

"Concept – Projet"

Imaginer un idéal pour un projet, en supposant avoir tous les moyens technologiques pour le faire. Par exemple : 

Intranet (super moteur de recherche avec mots clés ou expressions…)
La téléphonie (apparition de la fiche client au moment de l'appel du client, enregistrement vocal sur l'écran de la conversation etc…) 

Suivi post-atelier

Page Intranet dédiée
Plan d'action
