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" J
Le logigramme, outil de description des processus

m Un logigramme, pourquoi faire ?

Représenter schématiguement et simplement
'enchainement des différentes étapes/activités qui
constituent un processus.



Description du processus et formulation des étapes

m La procédure est une maniere spécifiee d’accomplir une
activité pouvant comporter plusieurs taches (ISO 8402).

Document d’organisation

Chaque procédure décrit un processus en le décomposant en
étapes successives

Elles doivent étre en nombre limité (<50) et définir les données
d’entrée et de sortie



"
Modele de processus :
Ishikawa ou regles des 5 (6) M

Méthode Milieu

N\

produits intermédiaires ou finis

INTRANTS EXTRANTS

—

—

Main d’oceuvre  Matériel Matiere



" J
Les procédures

m Elles
assurent la reproductibilité
déecrivent une activité
nécessitent de la concertation=>» écrites avec les acteurs
Doivent étre adaptées aux utilisateurs sur le fond et sur la forme

m Elles doivent étre

simples et claires = d’un acces rapide
concretes = lecture courante
précises = contenu explicite

realistes = tenues a jour



PROCEDURES



Les procédures

m Les procédures ne sont pas la qualité, mais elles en sont
le socle
regles écrites d’organisation
réponse aux exigences du systeme de management de la Qualité
maitrise et ameélioration des processus

m Les procédures d’organisation générale répondent au
QQOQ(CP) : qui fait quoi ? ou ? et quand ?

type d’activité
propres a un service
transversales



" A
La formalisation des procédures

m Un cartouche « en entéte » doit comporter :
Le logo du laboratoire
Le titre du document

sa codification (exemples) :
m nature du document : PRocédure, MOpératoire, FicheTechnique, INstruction
m identification du processus du document: ORG, ORP, PRE, POST
m le numéro incrémental du document

Numeéro de version ou date d’édition
Date d’application
Nombre de pages (page X surY)

m Un second cartouche (en page de garde ou en pied de page)
peut comporter :

date de rédaction et nom du rédacteur

date de validation et d’approbation et signatures des personnes
responsables

date de mise en application et diffusion

=> Si ces informations ne sont pas sur le document elles sont gérés dans un
logiciel de gestion documentaire.



" A
La formalisation des procédures

m Lapage de garde
Objet et Domaine d’application:

Documents de référence :
m NF EN ISO 15189, Sociétés savantes, CLIN, etc.

Personnes concernés:

m ce qui doit étre fait et qui doit le faire,

= quand, ou et comment cela doit étre fait,

= quels matériels, équipements et documents doivent étre utilisés,
m comment cela doit étre maitrisé et enregistré

Définitions, abréviations
Logigramme ou description de I'activité et des étapes (qui fait quoi)
Documents associés



" A
Les documents associés a la procedure

m Documents de référence : documents internes et/ou externes
ayant servi a la rédaction de la procédure.

Recommandations et articles scientifiques

Textes reglementaires en rapport avec les activités
Normes en vigueur

Rapports et études ayant trait a la qualité...
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" A
Les documents associés a la procedure

m Mode opératoire : maniére dont une opération (ou tache
élémentaire) doit étre effectuée et moyens nécessaires pour réaliser
I'opération.

Les modes opératoires sont parfois appelés « instructions »

Les modes opératoires repondent aux questions :
= Comment ?
= Avec quoi ?

Plusieurs niveaux de modes opératoires (instructions)
m Modes opératoires « courants » =>» Activités régulieres
m Modes opératoires périodiques =>» Activités ponctuelles
m Modes opératoires exceptionnels (conduite a tenir devant...)
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" A
Les documents associés a la procedure

m Enregistrement : document qui permet d’apporter la preuve
tangible, a posteriori, que les procédures et les modes opératoires
ont bien été respectés pour la réalisation de I'opération ou de la
tache.

Les enregistrements qualité comprennent les données relatives
m aux activités effectuées ou aux résultats obtenus
m aux rapports d’auto-évaluation ou d’audits
m aux relevés de non-conformités et actions correctrices
m aux formations suivis par le personnel...

m Fiche technique : description méthodique et chronologique des
opérations successives a effectuer pour la réalisation d’une tache ou
d'un acte.

Exemple : préparation d’'un réactif,
N.B. : Une activité est constituée d’'un ensemble de taches.
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" A
Les documents associés a la procedure

=» Tache : opération réalisée par un méme acteur sans transmission
de support (papier, disquette ou circuit informatique). Selon la taille de
I'entreprise ou la complexité de la tache, le lieu sera une agence, un

service, un département ou une direction.

m Check-list : Liste d’opérations successives a effectuer, destinée a
vérifier le bon fonctionnement de tous les éléments vitaux d’'un

Processus.
Exemple : liste de contrble des opérations de démarrage d’'un automate

ou de son arrét.
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LOGIGRAMME
- PRINCIPE ET CONSTRUCTION -



" J
Le logigramme

m Principe :

Décrire de facon détaillée les actions contenues dans un processus ou
un segment de processus d’une activité qui permettent de transformer
un intrant en extrant en le découpant en étapes

Visualiser les différentes étapes de facon chronologique

m En dessinant le logigramme ensemble, I'équipe :
Développe une comprehension commune de la situation,

Contribue a une meilleure connaissance du procéde plutét qu'une
personne seule.

m Pour qu'il soit efficace, il doit étre allege en explication et en
texte. Il faut ecrire le strict nécessaire.

m Le descriptif littéeraire qui ['accompagne contient les
informations complémentaires.
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" J
Construction du logigramme

m Jleére étape : Identifier et visualiser le processus
Pré-requis :
m avoir delimité le processus ou le segment de processus qui sera représente.

Réalisation
m Matériel : une feuille de papier, des post-it, Word...

Conditions de réeussite
s Un groupe
m Des personnes impliquées
m Une description fidéle de la pratique des professionnels

Ce logigramme est a construire avec les personnes concernees,
Intervenant dans le processus.
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" A
Regles d’ecriture

m 2eme étape : formaliser le processus par un LOGIGRAMME
Il s’agit d’'un schéma vertical permettant d’avoir une vision synthétique

3 symboles standards utiliseés :

O = |'ellipse délimite le début et la fin de processus

m le rectangle représente un événement qui intervient : une action, une
étape

m le losange représente un point clé du procédeé : un choix, une décision
<> = test auquel on répond toujours par « oui » (O) ou « non » (N)

Les connexions entre les événements sont toujours representées par
des lignes, habituellement des fleches pour montrer la direction de
Ceux-ci.
De part et d'autre du schéma indiguer les acteurs et les moyens.
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" A
Regles d’ecriture

m 2éme étape : formaliser le processus par un LOGIGRAMME

Durée / fréequence :
m Durée courte
m Description figée
m Pour un temps donné

Validation du logigramme :
m par les acteurs concernés par le processus

Communication :

m Pour les personnes nouvelles qui ont besoin de connaitre le procedé ou qui
ont besoin d'informations qui s'y réferent

m Pour standardiser le procédé
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Les symboles types utilisés pour les logigrammes

Opération ou tache

Criteres
d'évaluation
/ Controle

Point
de
décision

< Délai d'attentes >

Stockage

Support
document

Besoins

Flux / transport
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Exemples de modélisation par un logigramme

m Comment beurrer une tartine de pain grilleé?

(cas peu détaillé)

Tranche de pain

Tranche Faire griller la
grillée? Non tranche de pain
Oui
Déposer le
beurre

Etendre le beurre
sur le pain
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Exemples de modélisation par un logigramme

m On peut imaginer un cas
plus détaille :

m  On peut remarquer :

gue ce processus commence par
un test

gu’il est permis de raccorder 2
possibilités lorsqu’il N’y a plus de
différence.

gu’il est possible de détailler
encore plus...

a personne
est droitiere

FPrendre la tartine
dans la main gauche

Frendre la tartine
dans la main droite

Frendre |le couteal

par le manche dans
la main droite

Prendre le couteau

par le manche dans
la main gauche

Décolper Lne noisette
de belrre

Deposar |e beLrre
sUr la tartine

Etendre e beurre
sur la face supérieurs
de |a tartine, a
I'aide du couteau

eto ...
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" A
Themes donnant lieu a une rédaction de procedures sous
forme de logigrammes

Gestion des non conformités
Hygiene - Sécurité (Instructions générales ou spécifiques)
Equipements :
Entretien — Contrbles — Maintenance préventive ou curative
Contréles métrologiques
Moyens et méthodes de remplacements en cas d’'immobilisation

Réactifs (Stockage — Utilisation — Reconstitution — Fabrication —
Controle)

Modalités de recueil des échantillons biologiques
|dentification des échantillons (Primaires — aliquotes)
Conditions de transport des échantillons

Traitements prealables des échantillons avant analyse
Conservation des échantillons avant ou apres analyse
Elimination des déchets (par types — filieres d’élimination)
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LOGIGRAMME
- EXERCICES-



Exercices de travaux dirigées

Exercice n"1 . Procédure de Réception des livraisons au laboratoire

Exercice n°2 : Procédure de Gestion du matériel

Exercice n°3 : Procédure de transmission des prélevements
biologiques au laboratoire

Exercice n’4 : Procédure de Réception / Enregistrement d’un
échantillon biologique

Exercice n°5 : Procédure de Gestion du personnel

Exercice n’°6 : Procédure de Gestion des contrbles qualité externe
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