GUIDE DU FORMATEUR 


Module 12 : Le Personnel

	But


	Donner les grands principes de gestion du personnel qui contribuent à une force de travail qualifiée, compétente, comprenant vite et suivant les pratiques de qualité du laboratoire. 

	Temps suggéré

	55 minutes : 45 minutes pour la présentation
                    10 minutes pour l’activité

	Objectifs d’apprentissage
	A la fin du module, les participants seront en mesure de :

· Décrire le rôle du personnel dans le système de gestion de la qualité
· Développer un plan pour vérifier la compétence du personnel
· Décrire les actions impliquées dans l’évaluation et l’entretien des compétences du personnel

· Expliquer le processus de mise à jour des registres concernant le personnel.

	Questions Test suggérées
	Questions test suggérées (avec les réponses en gras) :

1. Pour déterminer si un employé peut réaliser une analyse particulière au laboratoire, le responsable devrait:

a. écrire un descriptif de poste

b. orienter l’employé sur les processus et procédures du laboratoire

c. revoir les qualifications de l’employé

d. réaliser une évaluation des compétences

2. Si un employé a des problèmes de performances, les responsables devraient d’abord :

a. écrire un nouveau descriptif de poste pour l’employé

b. rendre compte du problème au niveau hiérarchique supérieur

c. discuter du problème avec l’employé et envisager la nécessité d’une formation supplémentaire

d. congédier l’employé

3. Les sources de formation continue des employés du laboratoire comprennent :

a. uniquement les ressources internes du laboratoire

b. uniquement des experts externes au laboratoire 

c. des ressources internes et externes
d. uniquement des représentants techniques des fabricants 

	Vue d’ensemble suggérée
	Le tableau suivant suggère un ordre du jour pour organiser le module. Chaque formateur peut le modifier, sélectionner et personnaliser les ressources disponibles.


	Etape
	Temps
	Sujets
	Contenus
	Ressources disponibles

	1
	5 min
	Introduction 
	--
	Présentation 12, Diapositives 1-4

	2
	10 min
	Vue d’ensemble de la gestion du personnel


	Fiche Contenu 12-1
	Présentation 12, Diapositives 5-8
Feuille activité 12-1

	3
	10 min
	Recrutement et orientation


	Fiche Contenu 12-2 

Annexe 12-A
	Présentation 12, Diapositives 9-11


	4
	10 min
	Compétences et évaluation des compétences
	Fiche Contenu 12-3

Annexe 12-B

Annexe 12-C
	Présentation 12, Diapositives 12-15

	5
	5 min
	Formation et formation continue
	Fiche Contenu 12-4


	Présentation 12, Diapositives 16-17

	6
	5 min
	Evaluation de la performance de l’employé
	Fiche Contenu 12-5 
	Présentation 12, Diapositives 18-19

	7
	5 min
	Registres du personnel
	Fiche Contenu 12-6
	Présentation 12, Diapositive 20

	8
	5 min
	Résumé
	Fiche Contenu 12-7
	Présentation 12, Diapositives 21-23

	Matériel optionnel sur le CD-Rom 

	Présentation 12, Diapositives Optionnelles 1-10


Liste du Matériel/Equipement 

· Diapositives PowerPoint ou transparents 

· Projecteur vidéo intégré à la salle de cours ou ordinateur avec un projecteur LCD

· Tableau de feuilles, tableau blanc ou tableau noir

· Post-it, marqueurs et adhésif

· Notes et polycopiés additionnels, selon les besoins[image: image1.png]
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