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Bonnes Pratiques de Documentation

La qualité ne peut-être assurée sans de 
bons documents et des bonnes pratiquesbons documents et des bonnes pratiques 
de documentation



Bonne Pratiques de Documentation

Quatre conditions à remplir:
– Le document doit être concis, lisible, exact et 

traçable



Title?

Concis: Le document doit présenter un 
sujet en sa totalité et doit êtresujet en sa totalité et doit être 
compréhensible

L d t t il t d di é?– Le document est-il standardisé?
– Son utilisation est-elle facile pour tous?
– Présente t-il un sujet en son intégralité pour 

tout lecteur?  



Bonne Pratiques de Documentation

Lisible: Le document doit être facile a lire
– N’importe qui doit être capable de lire ce qui 

est écrit dans le document



Bonne Pratiques de Documentation

Exact: le document ne doit pas avoir 
d’erreursd erreurs
– L’information doit être enregistré aussitôt que 

possiblepossible
– L’information ne doit pas être falsifiée
– Une procédure doit être mise en place pour 

palier aux erreurs



Bonne Pratiques de Documentation

Traçable: Chaque aspect du document, 
tel que l’auteur le lieu le temps et lestel que l auteur, le lieu, le temps et les 
raisons doit être traçable.

L’i f ti i t é d it êt i é– L’information enregistrée doit être signée
– Il doit être facile de déterminer quand 

fl’information a été enregistrée
– Dans le cas échéant, la procédure 

normalisée doit être suivie



Pourquoi enregistrer le travail de labo?

Un travail non enregistré c’est un travail 
qui n’a pas eu lieuqui n’a pas eu lieu 



Types d’enregistrement

Cahier 

Fiches

Fichiers électroniquesFichiers électroniques



Pourquoi un Cahier de Labo?

Préservation d’information

Traçabilité

Possibilité de reproduire le travail effectuéPossibilité de reproduire le travail effectué



Guide pour le Cahier de Labo

Le cahier du laboratoire et son contenu 
sont la propriété du laboratoiresont la propriété du laboratoire



Guide pour le Cahier de Labo

Assurance qualité
– Emission 

– Contrôle 

– Audit

– Archivage



Guide pour le Cahier du Labo

Analystes
– Entrée des données et information

– Entretien 

– Revue et vérification



Guide pour le Cahier du Labo

Chef de service
– S’assurer que le cahier est utilisé 

correctement



Entrée des données et information

Les entrées doivent expliquer:
D l j t ’ it il?– De quel projet s’agit-il?
• L’analyste doit écrire le numéro du projet au début 

de chaque pagede chaque page

– Qui a fait le travail?
L’anal ste doit signer to tes les pages• L’analyste doit signer toutes les pages

– Pourquoi il a été fait?

– Comment il a été fait?



Entrée des données et information 

Les entrées doivent expliquer (suite):
Q ’ t i été f it?– Qu’est ce qui a été fait?
• Tous les détails du travail fait doivent être écrits au 

moment ou il a été faitmoment ou il a été fait

– Quand il a été fait?
To tes les pages doi ent être datées• Toutes les pages doivent être datées



Entrée des données et information 

Les entrées doivent expliquer (suite):
Q l é i t t é tif t été– Quels équipements et réactifs ont été 
utilisés?
• Nom/Code et date de calibration de l’équipement• Nom/Code et date de calibration de l équipement

• Détails sur les réactifs 



Entrée des données et d’information

Les entrées doivent expliquer (suite):
– Quels sont les résultat?

– Quelles sont les interprétations et les Q p
conclusions?



Contrôle Qualité: Revue/Vérification

Que faut-il vérifier
T bl d tiè– Tables des matières

– Numéro du projet et numéro du cahier
– Information sur la première page du projet
– Date sur chaque pageDate sur chaque page
– Référence aux pages précédentes

R t d éfé– Recoupement des références



Contrôle Qualité: Revue/Vérification

Que faut-il vérifier
St t t d l lib ti d i t t– Statut de la calibration des instruments 
utilisés

– Produits chimiques et réactifs utilisés
– Espaces blancs
– Canevas et fiches collés (datés et initialisés)
– CorrectionsCorrections
– Information rajoutée



Contrôle Qualité

Que faut-il éviter
A tid t– Antidater

– Ecrire ce qui va être fait avant que ca soit fait

– Enlever des pièces collées et les modifier



Contrôle Qualité

Que faut-il éviter



Contrôle Qualité

Que faut-il éviter



Contrôle Qualité

Que faut-il éviter



Contrôle Qualité

Que faut-il éviter
– Faire des changements après que le cahier 

soit déjà revu

– Enlever des pages

Emmener le cahier chez soi– Emmener le cahier chez soi



Contrôle Qualité

Corrections des erreurs:
– Toute erreur doit être corrigée par la 

personne qui l’a introduite

– Si la personne n’est pas disponible son 
superviseur peut effectuer la correctionsuperviseur peut effectuer la correction



Contrôle Qualité

Corrections des erreurs:
– Faire un seul tracé sur l’erreur

– Corriger à coté de l’erreurg

– Ecrire une explication de l’erreur

– Signer et dater la correction effectuée



Contrôle Qualité

Une erreur non corrigée peut avoir des 
conséquences gravesconséquences graves 



Exemple: 1ere Page



Exemple: Table des Matières



Exemple: Espace Blanc



Exemple: Correction



Choix de Stylos

Source: http://www.swarthmore.edu/NatSci/cpurrin1/notebookadvice.htm



MerciMerci


