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	Plan d'Action
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	Logistique des missions/administratif
	En date du 
27 Avril 2011



	[bookmark: _GoBack]Thème / Principes
	Action
	Échéance
	Date de réalisation
	Responsable

	ADMINISTRATIF
 / Diminuer les temps Consultants passés à l’administratif
	Simplifier les NDF personnelles pour les consultants :
Donner les justificatifs de frais à SV qui remplira les formulaires (justificatifs de frais) et la note de frais client
Le consultant remplira uniquement la note de frais personnelle
	mai 2011
	
	SV

	
	Identifier un gestionnaire de mission pour lui déléguer dès que possible certaines tâches à l’administratif comme par exemple :
Création D'un Courrier, De Liens Dans Une Mire 
Documentation de la mire générale
Scan de documents,…
	mai 2011
	
	GM/FAN/CM

	
	Optimisation de l’émission des factures (ex. imprimer un état du SI) :
Imprimer les pages du portail (factures planifiées) pour transmission à GM au lieu d'utiliser le formulaire de planification des factures
	mai 2011
	
	GM

	LOGISTIQUE / Améliorer la logistique des déplacements
	Mise à disposition de cartes bancaires lors des déplacements des consultants :
Suppression des NDF personnelles
Diminution des sorties d'argent personnelles
	septembre 2011
	
	GM

	
	Mise à disposition de téléphones professionnels lors des déplacements des consultants :
Diminution des sorties d'argent personnelles
Amélioration de la communication consultants / SUNNIKAN  et consultants / clients
Amélioration de "l'image" de SUNNIKAN vis-à-vis des clients
	septembre 2011
	
	GM

	LOGISTIQUE / Améliorer et formaliser la logistique des missions
	Intégrer le bilan de fin de mission dans le portail pour avoir une vue globale de la mission
	juin 2011
	
	PJ

	LOGISTIQUE / Adéquation des locaux aux activités de SUNNIKAN
	Décoration de locaux avec des plantes, nettoyage de la moquette
	juin 2011
	
	SV / SB / GM

	
	Réaménagement de la salle de réunion avec des tables et chaises adaptées
	juin 2011
	
	SV / GM

	
	Archives SUNNIKAN : 
Recourir dans le futur à un Prestataire et/ou à des locaux de stockage 
Destruction d'archives de missions anciennes (dates et types de documents à définir)
	décembre 2011
	
	GM

	Administratif
 / Ne pas perdre d’appels de clients
	Simplifier et optimiser les fonctions du répondeur (changer de système) en changeant de système, pour éviter, par exemple :
D'oublier de brancher / débrancher le répondeur
De ne pas pouvoir intercepter un appel ayant basculé d'un poste de consultant sur le poste de SV

	juin 2011
	
	PJ / GM
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