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RAPPEL DES OUTILS NUMERIQUES UTILISES LORS DE
CETTE SESSION

POINT TECHNIQUE SUR LES FONCTIONNALITES DE WOOCLAP

- Connexion avec un code

- Garder la page ouverte

- Partage écran en atelier

- Chat

- Main levéee

- Navigation en classes virtuelles / salle principale




RETOUR AUTOPOSITIONNEMENT



ORGANISATION DE LA SEQUENCE D'AUJOURD'HUI

1. Vérification des acquis via Wooclap et supports
partagés

2. Exercices individuels et collectifs apres chaque
chapitre

3. Emargement et satisfaction
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1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS

VERIFIONS VOS ACQUIS : LIEN WOOCLAP




1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS

EXERCICE 1 : SITUATION CONCRETE (EHPAD SANS GESTION DOCUMENTAIRE)

®  Jeanne est résidente a ’'EHPAD du Bois Fleuris depuis 10 ans.
= Elle aime faire des activités, discuter avec les soignants, et surtout elle adore le loto !
" Jeanne a toujours eu des soucis cardiaques, avec un traitement particulier,

" Les équipes lui donne son traitement tous les jours,

1 'ﬁﬁ #

» "' ‘
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1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS

" Un jour, le coeur de Jeanne s’'emballe
= Jeanne est hospitalisée d’urgence

= |'urgentiste ne sait pas si Jeanne a bien recu son traitement,
aucun écrit ne le prouve

" |'urgentiste procure un médicament a Jeanne, considérant
gu’elle ne l'avait pas eu

= Seulement, Jeanne avait bien recu son traitement initial.
= Jeanne meurt d’une surdose.

" Les médias s‘emparent de 'affaire, les familles s’en mélent et
I"EHPAD est saisi en justice.

IndiVid uel 30/09/2022



1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS

Répondez a ces deux questions

Quel aurait été I'intérét de la mise en place d’une
gestion documentaire dans cette situation ?

Quels processus identifiez-vous dans cette situation
?

I ndiVid uel 30/09/2022



Le processus ou SOuUs processus est un
ensemble/enchainement d’activités

Exemple : PROCESSUS GESTION DES RESSOURCES
HUMAINES

; - : Gestion des
/Recrutement / b/ Accueil ~ Intégration carrieres



La cartographie des trois types de processus
Il n"existe pas de formalisme pré-établi pour cartographier les processus mais le

modele ci-dessous est particulierement reconnu pour son efficacité.
Cliquez sur chaque marqueur pour revoir les définitons.

Processus de « management» =

I
v

> Processus « opérationnels » Q

-

Satisfaction client

Ecoute du marché, des exigences, risques et opportunités.

4 | )
>
B JAN Processus « support» (e{ )L




MANAGEMENT

PRISE EN CHARGE

BESOINS ET ATTENTES

Patients, Usagers,

Professionnels

Cartographie des processus d’un établissement de santé

MANAGEMENT STRATEGIQUE,
GOUVERNANCE

:- Stratégle d’établisgsement et :
1 Politiques :
's Réglement intérieur des persannelsi
I+ Fonctionnement des instances :
:r Gestion du risque juridigue :
:- Démarche éthique [
s Développement durable :

1

1

1

SOINS NON
PROGRAMMES

MANAGEMENT DE LA QUALITE ET

DES RISQUES

:- Palitiques 0 55 et EPP i
r Culture Qualité Sécurité Evaluation |
:- Systéme de gestion des El liés aux 1
: soins et i la vie hospitaliére, des :
1+ plaintes et réclamations :
:i Satisfaction des usagers )
i+ Vigilances et vellle sanitaire :
» EPP :
:- Accréditation des spécialités i

SANTE, SECURITE ET QUUALITE DE
VIE AU TRAVAIL

e Santé ét sécurité au travall

:- Qualité de vie au travail

s Dialogue social et implication du
personnel

PARCOURS DU
PATIENT

GESTION DES RESSOURCES
HUMAINES

e Recrutement
]

» Accompagnement des
! professionnels

s Développerent professionnel
| continu (DPC)

:i Repérage et accompagnement des

I situations 3 risques
:t Direction et encadrement

DROITS DES
PATIENTS

GESTION DES RESSOURCES

FINAMCIERES

:- Gestion budgétaire
 Amdlioration de 'effcience

# Circuits de prise en charge

I 1
:- Gestion des délals d'attente : : !
1 1 Vérification de I'identité I patient
I I
MANAGEMENT DE ! MANAGEMENT !

LA PeC
MEDICAMENTEUSE
DU PATIENT

# Fiabilité des modalités
! didentification du patient

DE LA PEC AU
BLoc

OPERATOIRE

{# Prise en charge initiale,
I eontinue ¢1 coordonnée du

MANAGEMENT

LES SECTEURS A

# Respect des droits des patients |
:- Prévention de la maltraitance et!
1 promotion de la blentraitance

DON D'ORGANES Wl
DE LA PEC DANS ET DE TISSUS A

I
I
;N

RISOQUE THERAPEUTIQUE

VIE

» Evaluation de la douleur :
le Mise en ceuvre des moyens de :
prise en charge de la douleur

I
|
-1

. PeC ET DROITS DES

VISEE PATIENTS EN FIN |:r

:- Démarche qualité de la prise en | :- Sécurité du patient et des actes |

1
]
1
‘s Interfaces !

SOUTIEN

Fiéseau Santé Oualss - 2013

charge médicamenteuse du :

PROCESSUS

LOGISTIQUES

Sécurité des biens et personnes
Infrastructures et équipements
Linge

Locaux

Eau, Air, Déchets

Energie, ....

GESTION DU RISQUE
INFECTIELIX

' Bipnettoyage
» Eau

* Déchets

* Matériel

) : 1 ; :

* Sécurité du patient et des actes | » Sensibilisation et information

: I des professionnels et usagers
]

I Mise en ceuvre de bonnes

GESTION DU SYSTEME

o' INFORMATION

# Systéme dinformation
s Sécurid du 51

DOsSSIER PATIENT

# Dossier patient « papler »
+ Dossier patient informatisé
+ Interfaces

* Réflexion éthique

& Concertation entre

1 ;

1 professionnels, avec le patient

IMAGERIE, BIOLOGIE

# Lien services de soins et médico-
techniques

+ Démarche qualité en laboratolre
de biologie médicale

= Démarche qualité en service
dimagerie médicale



1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS w

EXERCICE 2 : COMPLETER LA CARTOGRAPHIE

Classe virtuelle




Un exemple ?

Voici 'exemple d’'une cartographie des processus d'un foyer de vie.

ATTENTES PROCESSUS DE MANAGEMENT SATISFACTION
Management de la
Processus Processus qualité et des
d'établissement de management risques
POOT P02 PO03

PROCESSUS DE REALISATION

cliems Y 2 = T
institutionnels F— SOINS RESTAURATION [ Clients
P04 I i résidents
HEBERGEMENT| VIE SOCIALE | et
Clients Admission LIN(ABERIE PO10 | institutionnels
résidents P005 1 ACCUEIL
ANIMATION ' TEMPORAIRE
P08 . POI S
PROCESSUS DE SUPPORT
_— Ressources
Commptzr;;cation o Af():ot}i:t
PO13
Logistiques, ; Gestion
_ entretiens, Gest;og_f:’ administrative et - -
infrastuctures compiabuiic médicale  Rejouer ]
POT5 Po16 PO17 Rejouer



1. LA GESTION DOCUMENTAIRE :
CONTEXTE ET NOTIONS

Processus

EXERCICE 3 : TROUVER DES EXEMPLES DE DOCUMENTS
RELATIFS AU PROCESSUS D’ACCUEIL D’UN USAGER ET CLASSER

LES DANS LA PYRAMIDE DOCUMENTAIRE (1 OU 2 PAR TYPE DE

Activité

DOCUMENT)

* Repérer un processus sur lequel vous allez travailler

* Lister des documents associés (brainstorming sur vos doc internes)

Taches

* Classer les dans la pyramide
* Restitution en classe principale

Classe virtuelle _




1. LA GESTION DOCUMENTAIRE : CONTEXTE ET NOTIONS g

CMQ ! Vous devez faire une révision de vos documents ou les créer ...

EXERCICE 4 : COMMENT VOUS ORGANISERIEZ-VOUS POUR PRIORISER LA
REVISION / REDACTION DE CE DOCUMENT QUALITE ?

Procédure d'accueil

lE_':h Lt B Projets de vie
h m
1 ] -

Ng—
.

CAT en cas de déces

[REr]

Circuit du linge

)

COI IeCtif 30/09/2022




2. LA FORME ET LE CONTENU D’UN DOCUMENT QUALITE

VERIFIONS VOS ACQUIS : WOOCLAP




2. LA FORME ET LE CONTENU D’UN DOCUMENT

EXERCICE 5 : COMMENCER LA REDACTION D’UNE PROCEDURE A
AIDE D’UN QQOQCP

Utilisez le QQOQCCP pour rédiger la procédure
d’accueil d’un usager

Ensuite, transformez le contenu en logigramme

Classe virtuelle



2. LA FORME ET LE CONTENU D’UN DOCUMENT

EXERCICE 6 : CORRECTION DU TRAVAIL INTERSESSION (MODULE AF)

CO I I eCtif 30/09/2022




3. LE CYCLE DE VIE D’UN DOCUMENT QUALITE

VERIFIONS VOS ACQUIS : WOOCLAP

30/09/2022



3. LE CYCLE DE VIE D’'UN DOCUMENT QUALITE

EXERCICE 7 : Codifier un document et remplir le cartouche 1 oo%

La procédure d’accueil que vous venez de rédiger doit étre codifiée. 1 0 0

Celle-ci doit étre rangée dans le dossier « Accompagnement » (renvoi processus) —

C’est la deuxieme procédure réalisée au sein de ce processus.

La premiere version de ce doc a été réalisée en 2019.

Exem}%le : un document qualité qui aurait le code PT-MAIN-1,
seraitle premier protocole écrit par le service maintenance.

IndiVid uel 30/09/2022



3. LE CYCLE DE VIE D’UN M

DOCUMENT QUALITE

Archivage/
Destruction
Modification

Evaluation

Codification

Validation
Approbation

COI IeCtif 30/09/2022

EXERCICE 8 : Racontez le cycle de vie de la
procédure d’accueil que vous venez de
rédiger.




4. CLOTURE DE LA JOURNEE

Vos ressentis ?
Des idées pour votre PAP ?
Evaluation de fin de formation

Evaluation de votre satisfaction

30/09/2022



