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* Les caractéristiques du manuel Qualité

* Echanges en groupe sur la rédaction et 'utilisation
du manuel Qualité

e Mise en commun
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Introduction
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Pour vous, c’est quoi un % t

manuel Qualité ?

QUALITE
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Qu'évoque pour vous la notion de Manuel Qualité ?

PRATIQUES MEILLEURES PRATIQUES
FORMALISATION DES PROCESSUS 1o COMMUNAUTE  CONCERNANT EXPLIOUANT
ATTEINDRE DOCUMENT SYNTHETIQUE DESCRIPTION DES PROCESSUS FONDEMENT sens  OSTANT pocuMENTATION
INSTRUCTION GESTION "NOUVEAUX" APPROPRIATION
DESTINATION RANCEERT DE CONMAISEAN RS REGLEMENTATION PARTAGE DOCUMENT CADRE e
POLITIQUE CONTINUITE RIGIDITE DIFFERENTS
STRATEGIQUES  ENTRE INSTITUTION SOUTIEN DOC DE REFERENCE LGNEs O ARTE
orescmaron  TOCESSUSQUALTE L TETERE eer s itce. COMMUNICATION Formal e ation woee
' EQUIPES
INDIsPENSABLE T ORTE D'ENTREE FORMALISATION roLes Q Ll

ACTIVITES GRANDES L'OPERATIONNEL
MANAGEMENT UN GUIDE
RESSOURCES BCp DE TRAVAIL | METRE Q UAI | I E G U l D E DESCRIPTION oBIECTIFS = 2ic Leurs MANIERE LOOURD PARTIES

DEFINITIoN CADRE RESUME

D'UNE LEN PROCEDURE BOUSSOLE
ooz eont DRt REFERENTIEL PROCESSUS  "L0RGANISATION 10070 gy amcpe " ORcaNsamon

D'AMELIORATION AMELIORATION 1SO
DONT INFORMATIONs ASSURANCE  REFERENCE PPOUTIL PROCEDURES MODED'EMPLOI  pARTICIPANTS  ASSURE UN CADRE DE REFERENCE
COLLATION INTERNES UN QUOI PARTIES PRENANTES STRUCTURE RESPONSABILITES AQR PLACE DOCUMENTAIRE STRATEGIE -
D'ENTREE  AIDE INFOS : UN GUIDE POUR LES EQUIPES
BEAUCOUP DE TRAVAIL VALEURS o oRGANISaTIoN  UTILISATEURS  DEFINITION DE.iIchE»LcLE:TGSESTION e PHOTOGRAPHIE
DOCUMENT DE REFERENCE ouTiLs  SUVI gonNEsS

D'INFORMATIONS
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Petit sondage

www.wooclap.com/G3MANUELQUALITE

Atelier Colloque Qualité du G3 - 2021


http://www.wooclap.com/G3MANUELQUALITE

@ Oui, au niveau de la faculté / du départe

@ Oui, au niveau institutionnel.

@ Oui, tant a

=

Disposez-vous, dans votre institution, d'un manuel qualité?
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Sur une échelle de 1 (pas du tout) a 5 (tout a fait), avez-vous le sentiment que cet outil est exploité a son plein potentiel au sein de votre
institution ?

@ 1 (pas du tout) 17% 5 &

38% 11 &
21% 6 &
17% 5 &

7% 2 &
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Selon vous, quelles sections de ces documents sont les plus importantes ?

CARTOGRAPHIE PRC;?-:,S;'S;;(SH Ues ENGAGEMENT DIRECTION ENGAGEMENTS DE LA DIRECTION
AMACEMENT PROCEDURES QUES SCHEMA DE GOUVERNANCE “TAPES COORDONNEES STRUCTURE SMQ
LES RESPONSABILITES ~ ACTEURS ORGANISATION STRUCTURE  AXES STRATEGIQUES PROGRAMMATION .\ 110N L'ETABLISSEMENT

DESCRIPTION DU PROCESSUS SCHEMA L'ADOSSEMENT CA RTO G RA P H l E D ES P R 0 C ESSU S PRODUITS ET SERVICES RENDUS | peNTITE SMQ ORGANES INTERNES

ARTICULATION ENGAGEMENTS CARTOGRAPHIE MlSSlONS N'EST PARTIES-PRENANTES DIRECTION

FONDEMENTS  — -cce  PLAN STRATEGIQUE OBIJECTIFS VE LEUR S QUALITE DEMARCHE MSEAIOURREGULIERE FNGAGEMENTS DIRECTION

REGLEMENTAIRES L'
COMMUNICATION ~FORMATION INTERACTIONS _, \ISION STRATEGIE wa OBJECTIF  MOYENS  AXES-STRATEGIQUES L'INSTITUTION
CARTO-PROCESSUS PILOTAGE pRINCIPES

o rnse_ o POLITIQUE QUALITE PROCESSUS ENGAGEMENT Cconmadrs

LIEN  CONTACTS
RESPONSABILITES RESPONSABILITE
TA?QIE)ELIEES;‘IRAELEPRCESSABILITES FONCTIONNEMENT 1y pERiIENS STRUCTURE POLITIQUE [EZESCOITJE:]-!F?&';{ONgRGANISATION STRATEGIE QUALITE STRATEGIE ET POLITIQUE
: ( COTE
OUTILS D'AMELIORATION  ROLES ~sysTeME ORENTATION L\ covienT Dot DIRECTION o D PROCESSUS ) o pcanisamion
ACTIONS CONCRETES DOCUMENTATION OBJECTIFS QUALITE SERVICES
DESCRIPTION DES SERVICES RESSOURCES DECISIONS  RESPONSABLES QUALITE

DEFINITION DE LA QUALITE
MISSION VISION VALEURS
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Les roles et fonctions du manuel Qualité
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Outil de
mmunication
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Les fonctions du manuel Qualité
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T20Z — €9 Np 21|enp anbo||0) 431|91Y

Systeme management de la Qualité efficace

Systeme documentaire
efficace

Manuel
Qualité
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Les caractéristiques du manuel Qualité




* Présentation de I'entité et ou de l'institution
* Engagement & politique Qualité
e Organisation du systeme de management de

Les caractéristiques 2 ualite

* Présentation des processus

dU manuel Quallte e Systeme documentaire
* Liste des procédures du SMQ
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Echanges en groupe sur la rédaction et
'utilisation du manuel Qualité
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Deux guestions...

1) Comment aborder I'étape de conception du manuel qualité
afin d’encourager son appropriation par les parties prenantes ?

5 -

2) Quelle(s) difficulté(s) pressentez-vous (ou avez-vous
observée(s)) dans la mise en ceuvre d’'un manuel Qualité au sein
de votre institution et comment y feriez-vous (ou y avez-vous
fait) face ?

I
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Mise en commun
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Pour la conception

Importance d’intégrer I'ensemble des parties prenantes (internes et externes)
Donner du sens au travail et le faire pour linstitution et non pas pour répondre a une demande

venant de I'externe (exemple : organisme accréditeur)

Respecter la regle des 3U, c.-a-d. que le manuel doit étre utile et utilisable pour étre utilisé

Avoir deux niveaux de travail, Il doit y avoir un groupe de travail composé de profils métier pour
assurer |'étape exécutive du projet et ensuite un comité de pilotage composé de la direction, pour
veiller a la validation du manuel

Partir d’un prototype en tant que « piece a casser » pour avoir ensuite un retour des parties

prenantes
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Pour l'appropriation et l'utilisation

Privilégier 'usage interne du manuel Qualité
Ne pas se limiter au cadrage de |la démarche mais intégrer le coté opérationnel de l'outil en

proposant par exemple une boite a outil
Pour allier la description stratégique et I'opérationnalisation du manuel, veiller a avoir une partie

dédiée a la formalisation de I'ensemble du systeme Qualité en faisant attention a la vulgarisation
Avoir un manuel qui décrit et explique I'assurance qualité que met l'institution derriere ses activités

Mettre en évidence les problemes que le manuel peut résoudre
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Un tout grand merci pour votre
participation |

marie.lismonde@ulb.be
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