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Accréditation

▪ Ordre des pharmaciens du Québec

▪ 0,75 UFC

▪ Numéro d’activité : 7222



Objectifs

▪ Connaître les procédures exigées en pharmacie

▪ Prioriser les procédures à mettre en place

▪ Rédiger les procédures

▪ Impliquer l’équipe de travail 

▪ Faciliter l’implantation 

▪ Effectuer les suivis appropriés



Mise en contexte

▪ Exigence de l’OPQ

▪ Standardiser les processus

▪ Assurer la sécurité de l’équipe de travail et celle du patient



Mise en contexte

▪ Je vais mettre en place les politiques et procédures lorsque 
j’aurai du temps !



Sondage
▪ Dans votre milieu de travail, combien de politique(s) et 

procédure(s) sont implantée(s)?



Mise en contexte

Je vais prendre le temps de me mettre en place les 
politiques et procédures car : 
▪ Aide à la formation 

▪ Uniformise les façons de faire

▪ Outil de référence

▪ Je serai inspecté prochainement !!



Les standards de pratique

Quelles sont les 
procédures exigées ?



Sondage
▪ Selon vous combien de politiques et procédures doivent être 

implanter ?

▪ 1-5

▪ 6-10

▪ 11-15

▪ 15 et plus

▪ Autant que nécessaire!



Ordre des pharmaciens du Québec 
http://guide.standards.opq.org/files/documents/Aide_memoire_liste_pol_proc_VF.pdf



Prioriser l’implantation de 
nouvelles procédures 

▪ Questions à vous poser pour chacune des procédures :
▪ Sécurité : Est-ce que cette procédure améliora la sécurité de 

l’équipe ou du patient ?
▪ Uniformisation : Est-ce que cette procédure uniformisera les 

méthodes de travail ?
▪ Fréquence : Est-ce que cette procédure encadrera une activité 

fréquente à votre pharmacie ?
▪ Performance : Est-ce que cette procédure améliora la performance 

générale du laboratoire ?



Outil d’aide à la priorisation

Procédure Sécurité
(1 à 5 pts)

Uniformité
(1 à 5 pts)

Fréquence
(1 à 5 pts)

Performance
(1 à 5 pts) Total

Collecte des données

- Accueil 5 4 5 5 19

- Piluliers 5 4 3 5 17

- Méthadone 5 3 2 4 14



Prioriser l’implantation de 
nouvelles procédures 
La matrice d'Eisenhower pour prioriser des actions selon leur importance et leur urgence

1 à 5 points

6 à 10 points

11 à 15 points

16 à 20 points

19 points - Collecte de données : Accueil

17 points - Collecte de données : Piluliers

14 points - Collecte de données : Méthadone



Procédures souvent priorisées



Faire la rédaction ou non ?

Disponibilité :

▪ Bannières
▪ Organisations
▪ Firmes de consultants

Vous devez personnaliser les procédures !!



Rédaction 
https://www.opq.org/doc/media/586_38_fr-ca_0_normes_2010_01_2010_01_01_delegation.pdf



Points importants
▪ Le personnel visé

▪ Pharmacien désigné au soutien
▪ Pharmacien propriétaire
▪ Assistants techniques en pharmacie
▪ Délégataires
▪ Caissier
▪ Livreur
▪ Commis
▪ Cosméticienne



Points importants
▪ Les annexes



Points importants
▪ Les annexes (suite)

▪ Une annexe peut se retrouver dans plus d’une procédure!



Points importants
▪ Historique de la procédure



Sondage

▪ Faites-vous la révision annuelle de vos politiques et 

procédures ?



Points importants
▪ Formulaire d’engagement



Responsabilités
▪ Pharmacien propriétaire

▪ Prioriser les politiques et procédures à implanter
▪ Nommer un pharmacien désigné au soutien pour chacune des 

politiques et procédures
▪ Fournir les outils et les conditions nécessaires à la rédaction de la 

procédure
▪ Approuver le document
▪ Supporter, encadrer et valoriser l’implantation des politiques et 

procédures



Responsabilités
▪ Pharmacien désigné au soutien

▪ Rédaction des politiques et procédures
▪ Implanter les politiques et procédures
▪ Obtenir l’engagement du personnel
▪ Contrôle qualité
▪ Correctifs et mise à jour 



Responsabilités
▪ Pharmacien, ATP et autres

▪ Aviser de tout changement
▪ Adhésion
▪ Contribuer à l’amélioration du document



L’implantation 
▪ Le nerf de la guerre !

▪ Ne pas imposer !

▪ Demander l’implication du personnel !

▪ Ajustements !

▪ La formation !



Implication
▪ Selon le personnel visé

▪ Cibler les personnes qui :
▪ maîtrisent le sujet
▪ sont critiques
▪ sont réfractaire au changement

▪ Profitez-en pour obtenir le consensus

La rédaction et la mise en page peut être une tâche technique!



Formation 
1. Prévoir une rencontre.

2. Débuter par demander au personnel visé de lire la procédure.

3. Présenter les principaux points de la procédure.

4. Être réceptif aux commentaires et suggestions.

5. Obtenir l’engagement.

6. Mettre en pratique immédiatement.

7. Fournir les outils nécessaires.

8. Faire un contrôle qualité.

9. Prévoir des mises à jour de la procédure au besoin.



Formation
▪ À ne pas faire :

▪ Demander de lire la procédure uniquement.
▪ Mettre en place plusieurs procédures en même temps.
▪ Faire des rencontres de plusieurs heures.
▪ Ne pas informer le personnel des modifications.



Formation
▪ Présentations Power Point disponibles !



Formation
▪ Nouveaux employés

▪ Inclure dans votre « Plan de formation »



Sondage

▪ Utilisez-vous les politiques et procédures pour la formation 

de vos nouveaux employés ?



Formation
▪ Évaluation de rendement



Suivis annuels
▪ Pharmacien propriétaire

▪ S’assurer que les politiques et procédures sont implantées
▪ Remplacer le pharmacien désigné au soutien au besoin. (Départ, 

congé de maternité, autre)

▪ Pharmacien désigné au soutien
▪ Doit faire la révision annuellement des politiques et procédures.
▪ Compléter l’ « historique de la procédure ».
▪ Communiquer au personnel visé les modifications.
▪ Poursuivre le contrôle qualité.



Sondage
▪ Les procédures sont-elles utiles ou inutiles ?



Résumé des objectifs

▪ Connaître les procédures exigées en pharmacie

▪ Prioriser les procédures à mettre en place

▪ Rédiger les procédures

▪ Impliquer l’équipe de travail 

▪ Faciliter l’implantation 

▪ Effectuer les suivis appropriés



Campus Elitis

▪ Formations pour les assistants techniques

▪ Formations pour les pharmaciens

▪ Publications et outils

▪ https://campuselitis.ca



Concours!

▪ Programme d’implantation de politiques et procédures en 
pharmacie

▪ Comprend : 

▪ 10 webinaires

▪ les procédures 

▪ 2 heures de coaching 

▪ Valeur de 1500$

▪ Tirage vendredi 24 mai 2019




