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GROUPE QUALITE APPLIQUEE
Fiche descriptive
I. Définition

Créé à l’initiative des référents qualité ou des responsables d’activité des secteurs / services, le groupe qualité appliquée est un groupe de travail qui traite :

· Principalement des projets institutionnels définis dans le projet d’établissement (notamment ceux issus du volet Qualité et Gestion des Risques) 

· De sujets identifiés dans le cadre de l’activité d’un service
Il concerne l’ensemble du personnel de l’établissement et son organisation est laissée libre aux coordinateurs. 
Il peut être interne à un service ou interservices.

Un soutien méthodologique est assuré par le service qualité.

II. Objectifs
L’objectif de ces groupes de travail est multiple :

· Participer à la mise en œuvre du Projet d’Etablissement, notamment le volet Qualité et Gestion des risques à travers :
· Le choix du sujet à traiter

· L’accompagnement des équipes dans la mise en place des actions qualité définies dans le cadre du projet d’établissement
· Présenter au Comité de pilotage Qualité et Gestion des Risques les conclusions du travail réalisé

· Organiser l’évaluation des actions d’amélioration mises en œuvre 
· Etre force de proposition (ex. : démarches d’évaluation, actions d’amélioration qualité issues de l’analyse des résultats des évaluations) 

· Participer à l’évolution des procédures
III. Qui peut intégrer un groupe qualité appliquée ?

· Tous les professionnels, quelque soit la catégorie professionnelle (sous réserve d’acception du supérieur hiérarchique pour les professionnels ne faisant pas partie de l’encadrement ou du corps médical)
IV. Création d’un groupe
IV.1. Qui peut créer un groupe qualité appliquée ?

La création d’un groupe qualité appliquée appartient :

· Aux membres de la Direction

· Aux membres de l’encadrement

· Au service qualité (Plan d’action qualité issu du Projet d’Etablissement / volet Qualité et Gestion)

Cependant, tout professionnel souhaitant améliorer une pratique ou une organisation, qu’elle soit interne à son service ou transversale, peut soumettre sa proposition au cadre.

Dans le cas où ce professionnel est compétent, de part notamment ses expériences professionnelles, à mener un projet et coordonner un groupe de travail, quelque soit son ampleur, il peut être l’initiateur du groupe (sous réserve d’acceptation de son supérieur hiérarchique).

IV.2. Comment créer un groupe qualité appliquée ?
Pour créer un groupe :

1. définir le sujet à traiter

2. contacter le service qualité qui vous fera parvenir :

· une fiche de renseignement

· les documents type

V. Modalités de fonctionnement

Par ailleurs, la création d’un groupe qualité appliquée entraine implicitement un « contrat » entre le service qualité et le groupe. 

En effet,  le service qualité s’engage à assurer une aide méthodologique pour chaque groupe qualité appliquée. De son côté, le groupe s’engage à informer le service qualité de l’avancée du travail afin que celui-ci assure le lien et le suivi du plan d’action qualité et plus généralement de la démarche qualité globale existante au sein de l’établissement.

Engagements du service qualité :

· Informer les membres du groupe qualité appliquée aux notions de base de la qualité (roue de Deming)

· Assurer un soutien méthodologique, notamment lors de la première réunion

· Fournir les documents type pour le bon déroulement des réunions (Convocation type, feuille d’émargement type, CR type, Plan d’action type…)

Engagements du groupe qualité appliquée :

· Envoyer une copie des comptes rendus de séance
· Remplir une fiche d’information à donner à la qualité 
· Bilan 1/an
VI. Interlocuteurs :

· Service qualité

· Référents qualité : médicaux, soignants, administratifs, logistiques et techniques
VII. Soutien méthodologique

Le service qualité s’engage à apporter un soutien méthodologique aux groupes qualité appliquée.

Par ailleurs, des documents types seront fournis à chaque pilote de groupe afin de lui faciliter l’organisation et le suivi des réunions (cf. annexes) 
ANNEXES
ANNEXE 1 :

Liste-type des membres
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TITRE DU COMITE/GROUPE DE TRAVAIL

	NOM
	FONCTION
	COORDONNEES
	REPRESENTANT

(éventuellement)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Rappel du nom du Groupe de travail / mois  année

ANNEXE 2 :

Convocation type : Convocation sans ordre du jour et sans document joint
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  Date  :                Vendredi  16 Janvier  200 X   Heure   :                                  à  9h 3 0   Salle   :                              Salle des commissions             Le président /coordinateur  du  XXXXXX ,         XXXXXX (nom)  


ANNEXE 3 :

Convocation type : Convocation avec ordre du jour et sans document joint
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ANNEXE 4 :

Convocation type : Convocation avec ordre du jour et documents joints 

ANNEXE 5 :

Courrier d’envoi complémentaire

ANNEXE 6 :

Feuille d’émargement type

ANNEXE 7  :

Compte Rendu type

ANNEXE 8 :

Fiche de renseignement





SERVICE QUALITE

GROUPE QUALITE APPLIQUEE

Fiche de renseignement

Nom du groupe :

Objectif du groupe (sujet) :
Date de création :

Coordinateur / Chef de projet :

NOM, Prénom :

Fonction :

Coordonnées :

Téléphone :

Fax (s’il y a) :

Mail (si extérieur au CH JM Charcot) :








En tête 


(Nom du groupe)





Tél : 01-30-XX-XX-XX


Fax : 01-30-XX-XX-XX


PLAISIR, le XX XX XXXX











Nos réf. : 	ex. : initiales Président/08-37		Mesdames et Messieurs les membres


	Année – N° d’ordre				du XXX


Dossier suivi par : (éventuellement)	


Mr XXX (poste 8487)


				





Objet : XXX (éventuellement)











Madame, Monsieur,





J’ai l’honneur par la présente de vous convier à la prochaine réunion du XXX qui se déroulera le :





Mardi 11 mars 200X


à 9h30


Salle des commissions





L’ordre du jour ainsi que les documents relatifs à cette réunion vous seront transmis ultérieurement.





Comptant sur votre présence, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.














  Président/Coordinateur du XXX,					





Nom











En tête 


(Nom du groupe)





Tél : 01-30-XX-XX-XX


Fax : 01-30-XX-XX-XX


PLAISIR, le XX XX XXXX











Nos réf. : 	ex. : initiales Président/08-37		Mesdames et Messieurs les membres


	Année – N° d’ordre				du XXX


Dossier suivi par : (éventuellement)	


Mr XXX (poste 8487)





 


Madame, Monsieur,





Nous avons l’honneur par la présente de vous convier à la réunion du XXX qui se déroulera le :





Jeudi 30 octobre 200X


de 11h00 à 13h00


Salle A - Rotonde





L’ordre du jour proposé est le suivant : 	


	


XXXX


Points divers





Les documents relatifs à cette réunion vous serons envoyé ultérieurement (ou remis sur table).





Comptant sur votre présence, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.











  Président/Coordinateur du XXX,					





Nom








En tête 


(Nom du groupe)





Tél : 01-30-XX-XX-XX


Fax : 01-30-XX-XX-XX


PLAISIR, le XX XX XXXX











Nos réf. : 	ex. : initiales Président/08-37		Mesdames et Messieurs les membres


	Année – N° d’ordre				du XXX


Dossier suivi par : (éventuellement)	


Mr XXX (poste 8487)


				





Objet : XXX (éventuellement)





 


Madame, Monsieur,





Nous avons l’honneur par la présente de vous convier à la réunion du XXX qui se déroulera le :





Jeudi 30 octobre 200X


de 11h00 à 13h00


Salle A - Rotonde





L’ordre du jour proposé est le suivant : 	


	


XXXX


Points divers





Vous trouverez ci-joint les documents relatifs à cette réunion.





Comptant sur votre présence, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.








  Président/Coordinateur du XXX,					





Nom

















En tête 


(Nom du groupe)





Tél : 01-30-XX-XX-XX


Fax : 01-30-XX-XX-XX


PLAISIR, le XX XX XXXX











Nos réf. : 	ex. : initiales Président/08-37		Mesdames et Messieurs les membres


	Année – N° d’ordre			du XXX


Dossier suivi par : (éventuellement)	


Mr XXX (poste 8487)


				





Objet : XXX (éventuellement)




















Madame, Monsieur,





	Je vous prie de bien vouloir trouver ci-joint, en envoi complémentaire, les documents relatifs à la réunion du XX qui se tiendra le mardi 11 mars 200X , à 9h30  en  salle des commissions.





Comptant sur votre présence, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.























  Président/Coordinateur du XXX,					





Nom














Centre hospitalier Jean-Martin Charcot
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Rappel du nom du Groupe de travail / mois  année
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COMPTE-RENDU DE LA REUNION 


DU TITRE DU COMITE/GROUPE DE TRAVAIL

XX XXXXXXXX 200X

PARTICIPANTS

· Mr XXXXXX, Fonction 

EXCUSE(ES)

· Mr XXXXXX, Fonction 


DIFFUSION

Participants, et excusé(es).

COMPTE-RENDU


ACTIONS A SUIVRE (quoi et éventuellement qui)

PROCHAINE REUNION


Date : 




   Vendredi 16 Janvier 200X

Heure :



                     à 9h30

Salle :



                  Salle des commissions

Le président/coordinateur du XXXXXX,

XXXXXX (nom)
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