GUIDE FORMATEUR 

Activité 16-3: Développer une Procédure Opératoire Standardisée (POS) 

	But
	Permettre aux participants de développer une POS pour une procédure spécifique du laboratoire. 

	Temps suggéré
	2 heures (minimum)

	Méthode d’instruction
	Activité en petit groupe

	Instructions
	Sélectionnez une analyse qui est courte en terme de nombre d’étapes. 

Donnez aux participants les informations requises pour réaliser l’analyse (par exemple, information produit du fabricant et le livre de procédure). 

Demandez aux participants de rédiger une POS en utilisant l’exemple donné dans l’Annexe 16-E. 

Assurez vous que les participants incluent toutes les sections de l’exemple, comprenant : 

· titre — nom de l’analyse ;
· numéro ;
· but — inclure les informations sur l’analyse ; 
· instructions — des informations détaillées sur le processus d’analyse dans son ensemble, comprenant les phases pré analytique, analytique et post analytique ; 
· le nom de la personne préparant la SOP ; 

· signatures des officiels et date de l’approbation.


Soyez prêt à expliquer pourquoi chaque section est importante et où le document devrait être conservé. 

Se reporter à la Fiche contenu 16-4.

Activité 16-4: Programme de contrôle des documents 

	But
	Fournir aux participants l’opportunité de développer un plan systématique pour traiter les documents. Peut être utilisé pour fournir une information supplémentaire à la Fiche contenu 16-5. 

	Temps suggéré
	30 minutes

	Méthode d’instruction
	Activité de groupe
Divisez les participants en groupe de 4. 

	Instructions
	Scénario

Votre laboratoire a un nombre de documents allant de quelques mois à 20 ans. Ils comprennent différentes procédures de prélèvement, des procédures d’analyse et beaucoup d’articles scientifiques utilisés comme références. Il n’y a pas de protocole pour rendre compte des résultats et pas de documents pour les procédures de sécurité au laboratoire. Il vous est demandé de développer un système pour évaluer les vieux documents, ajouter des nouveaux documents quand nécessaire et pour s’assurer que les documents utilisés au laboratoire et en dehors sont actualisés et exacts. 
Chaque groupe a 15 minutes pour rédiger son plan. 

Demandez à une personne de chaque groupe de présenter le plan du groupe à la classe. 
Se reporter à la Fiche contenu 16-5 et discutez les plans de chaque groupe. 
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