Procédure de planification de rencontres
Comité de direction (1 fois par mois)
1) Envoyer un Doodle avec les dates possibles aux 4 directeurs.
2) Suite à un consensus, réservez un local pour la rencontre (on alterne entre la FSI, McGill et le JGH)
a. FSI : habituellement au 7113 (courriel à Laurence Ha pour la réservation, si autre local courriel à J-F)
b. McGill : courriel à info.nursing@mcgill.ca (si pas de réponse, voir Margie)
c. JGH (courriel à Steph Lopresti, habituellement à la bibliothèque dans une des salles de conférence)
3) Envoyer un courriel de confirmation à tous de la date, de l’heure et du lieu de la rencontre.
4) Préparer l’ébauche de l’ordre du jour (suivis rencontres antérieurs, points chauds à discuter)
5) Envoyé ébauche à Sylvie et Nancy pour leurs commentaires / modifications
a. Habituellement pas de PPT nécessaire 
6) Lorsque finalisé (quelques jours avant rencontre), envoyer rappel à tous pour la rencontre avec l’ordre du jour (demander à Carl-Ardy et Jacinthe si ajouts)
7) Jour de la  rencontre : Imprimer 6 copies de l’ordre du jour.
8) Apporter portable ou cahier de notes pour compte-rendu
9) À la fin de la rencontre : établir date possibles pour prochain CD 
10) [bookmark: _GoBack]Suite à la rencontre : faire le compte-rendu et envoyer à Sylvie et Nancy pour commentaires et approbation et ensuite à Carl-Ardy et Jacinthe.
11) Déposer compte-rendu dans Dropbox
12) Effectuer suivis indiqués sur compte-rendu.

Comité scientifique (à tous les 2-3 mois)
1) Envoyer un Doodle avec les dates possibles aux 4 directeurs.
2) Suite à un consensus, envoyer un Doodle aux autres membres du comité (voir listes d’envoi)
3) Réservez un local pour la rencontre (on alterne entre la FSI, McGill)
a. FSI : habituellement au 7113 (courriel à Laurence Ha pour la réservation, si autre local courriel à J-F). Si visio, réservation à soutien@scinf.umontreal.ca et formulaire de visio.
b. McGill : courriel à info.nursing@mcgill.ca (si pas de réponse, voir Margie) ou si besoin de visio, envoyer un courriel à Jaime.dosreis@mcgill.ca pour réserver au Burnside la room 107????? et faire un work order form (voir le document WorkOrder Form Steps). Important : imprimer le WF AVANT de soumettre en ligne (car après il disparait de l’écran) et noter sur cette feuille le ID number reçu par courriel après avoir soumis. En effet même si on conserve le courriel il ne dit rien d’autre que le IDnumber donc par après on ne sait plus à quel évènement cela correspond! Pour des exemples de WF remplis voir documents imprimés, dans le cartable.
4) Envoyer un courriel de confirmation de la date, de l’heure et du lieu de la rencontre à tous, et restriction alimentaires (ordre du jour à venir) avec Doodle pour confirmations de présences.
5) Préparer l’ébauche de l’ordre du jour (suivis rencontres antérieurs, points chauds à discuter)
6) Envoyé ébauche à Sylvie et Nancy pour leurs commentaires / modifications
a. Préparer ébauche du PPT aussi si nécessaire
7) Demander à Carl-Ardy et Jacinthe si ajouts
8) Lorsque finalisé (1 semaine avant rencontre), envoyer rappel à tous pour la rencontre avec l’ordre du jour et rappel Doodle pour ceux qui n’ont pas confirmé
9) 3-4 jours avant la rencontre. Réservez lunch –buffet (si c’est le cas) avec le traiteur selon présences confirmées (**Attention aux restrictions alimentaires**) 
10) Jour de la  rencontre : Imprimer copies de l’ordre du jour et documents nécessaires 
11) Apporter portable ou cahier de notes pour compte-rendu
12) À la fin de la rencontre : établir dates possibles pour prochain CS 
13) Suite à la rencontre : faire le compte-rendu et envoyer à Sylvie et Nancy pour commentaires et approbation et ensuite à Carl-Ardy et Jacinthe.
14) Déposer compte-rendu dans Dropbox Direction et resp. RS & P?? 
15) Effectuer suivis indiqués sur compte-rendu.

Conseil d’administration (2 fois par année – Octobre et Mai)
1) Envoyer un courriel à la présidente du CA pour ses disponibilités 
2) Envoyer un Doodle aux 4 directeurs avec ces disponibilités
3) Suite à un consensus, envoyer un Doodle aux autres membres du CA (voir listes d’envoi)
4) Réservez un local pour la rencontre (Habituellement FSI à moins combinaison avec l’Assemblée des membres)
a. FSI : (courriel à Laurence Ha pour la réservation, si autre local courriel à J-F). 
5) Envoyer un courriel de confirmation de la date, de l’heure et du lieu de la rencontre à tousavec Doodle pour confirmations de présences.
6) Préparer l’ébauche de l’ordre du jour (suivis rencontres antérieurs, points chauds à discuter)
7) Préparer PPT (suivis antérieurs, points à aborder, finances à jour, etc)
8) Envoyé ébauche (ODJ, PPT) à Sylvie et Nancy pour leurs commentaires / modifications
9) Demander à Carl-Ardy et Jacinthe si ajouts
10) Lorsque finalisé (1 semaine avant rencontre), envoyer :
a.  Procès-verbal antérieur
b.  ODJ
c. PPT (si possible) 
d. Rappel à tous pour la rencontre et rappel Doodle pour ceux qui n’ont pas confirmé
11) Réservez ou planifier goûter (Café, thé, biscuits, etc..) selon présences confirmées 
12) Jour de la  rencontre : Imprimer copies de l’ordre du jour et documents nécessaires 
13) Apporter portable ou cahier de notes pour compte-rendu
14) Suite à la rencontre : faire le compte-rendu et envoyer à Sylvie et Nancy pour commentaires et approbation et ensuite à Carl-Ardy et Jacinthe.
15) Lorsque finalisé envoyer le compte-rendu à la présidente pour approbation finale.
16) Voir dates de disponibilité de la présidente pour prochain CA 
17) Déposer compte-rendu dans Dropbox Direction- CA 
18) Effectuer suivis indiqués sur compte-rendu

