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Les outils pour planifier 

A vous la parole!!! 



La qualité: La roue de Deming 

Les principes exposés par 
Deming (statisticien américain) 
sont les bases même de la 
qualité. 
 
Ce principe de cycle composé 
de 4 phases permet 
ÄȭÁÕÇÍÅÎÔÅÒ ÌÅÓ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅÓ 
dans le temps. 

Mettre 
en 
ĞÕÖÒÅ 

Contrôler Améliorer 

Planifier 

Performances 

Temps 



 
 
 
Eh bien, à peu près à tous! 

Et dans le référentiel ? 
Quels sont les critères auxquels nous répondrons si 
ÎÏÓ ÏÕÔÉÌÓ ÐÏÕÒ ÍÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÓÏÎÔ ÃÏÒÒÅÃÔÅÍÅÎÔ 
construits?  



Le référentiel ? 



La Boîte à outils 

Outils de 
planification 

Stratégie 

Politique Qualité 

Plan d'action 

Budget 

Organigramme 

Fiches de postes 

Réglement 

Entretiens 

Formations 

Outils pour 
mettre en 
ĞÕÖÒÅ 

Manuel Qualité 

Procédures 

Modes opératoires 

Modèles 

Enregistrements 

Outils pour 
contrôler 

Réunions 

Indicateurs d'activité 

Indicateurs de Qualité 

Indicateurs d'efficacité 

Bilan Qualité 

Outils pour 
améliorer 

Actions correctives 

Groupe Qualité Local 



La Boîte à outils 

Outils pour mettre en ĞÕÖÒÅ 

Manuel Qualité 

Procédures 

Modes opératoires 

Modèles 

Enregistrements 



Procédures 
Modes opératoires 
Modèles 
Enregistrements 



Un peu de vocabulaire: 

Procédure: 
Å Manière spécifiée d'effectuer une activité ou un 

processus 
 
 
 

Å Description ÄÅ ÌȭÅÎÃÈÁÉÎÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÄÅÓÔÉÎïÅÓ 
à réaliser une tâche complexe. 



Un peu de vocabulaire: 

Mode 
opératoire: 

Å Manière spécifiée ÄȭÉÎÄÉÑÕÅÒ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ 
ÍÁÔïÒÉÅÌȟ ÄȭÕÎ ÌÏÇÉÃÉÅÌ 
 
 
 

Å Description ÄÅ ÌȭÅÎÃÈÁÉÎÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÄÅÓÔÉÎïÅÓ 
Û ÏÂÔÅÎÉÒ ÕÎ ÒïÓÕÌÔÁÔ ȬÃÏÎÃÒÅÔȭȢ 



Un peu de vocabulaire: 

Modèles: 
Å Supports standardisés approuvés et utilisés par tous. 

 
 



Un peu de vocabulaire: 

Enregistrements: 

Å,ÏÒÓÑÕȭÕÎ ÍÏÄîÌÅ ÅÓÔ Ⱥ rempli », il devient un 
enregistrement. 
 
 

Å4ÏÕÔÅ ÐÒÅÕÖÅ Û ÁÐÐÏÒÔÅÒ ÆÁÉÔ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄȭÕÎ 
enregistrement. 
 
 



Halte aux idées reçues!! 



Á« Je suis seul dans mon 
office, écrire une 
procédure est une perte 
de temps » 

Á&!58ȡ ÃÅ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÕÎÅ 
perte de temps car: 
 

La procédure permet 
Äȭassurer une continuité 
de service au sein de la 
structure (notamment en 
ÃÁÓ ÄȭÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄÅ 
suppléance) 
Et si vous vous cassiez une jambe? 



Á« Je sais ce que ÊȭÁÉ à faire, 
pas besoin de ÌȭïÃÒÉÒÅ » 

ÁVRAI mais FAUX: 
 

La procédure permet  
de déceler des anomalies 
ÄÁÎÓ ÌȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ 
mission 
De gagner du temps dans la 
formation des nouveaux 
arrivants 
Vous connaissez votre mission, 
transmettez ce savoir-faire! 


