Support à la nouvelle trame type « INSTRUCTION » du manuel qualité
1. Remplissez tous les encadrés en rouge présents dans le fichier.
2. La photo de l’appareil sera prise dans un deuxième temps par un responsable de l’équipe qualité.
3. Vérifier toutes les informations des anciens fichiers transférés sur la nouvelle trame type.
4. Ajouter les informations manquantes.
5. Si certaines parties à remplir ne sont pas nécessaire ou sont déjà détaillées dans d’autres sections, remplissez-les avec ce symbole « / » (slash). Autrement vous pouvez écrire une phrase, par exemple « aller/voir au point X / etc.).
6. S’il vous plait ne modifiez pas la mise en forme de la trame type. Si besoin vous pouvez insérer des interruptions de page (commande CTRL + enter) à l’intérieur de l’encadré rouge dans lesquels vous écrivez votre texte.
7. S’il vous plait n’écrivez pas en dehors de l’encadré rouge.
8. Pour le tableau « Fiche signalétiques » il suffit de cliquer sur le petit carré pour faire apparaitre le symbole « X ».
9. Réduisez, autant que possible (à l’essentiel), l’utilisation de listes numériques et de points.
10. Réduisez, autant que possible (à l’essentiel), l’indentation du style de texte.
11. Pour toutes les photos (capture d’écran, logiciel, équipement, échantillon etc.) avec des explications (mot clé, texte, symboles, flèches) s’il vous plait travaillez-les sur un fichier PowerPoint et les enregistrez la/les diapo(s) comme image en format « JPEG ». Après vous pouvez les insérer dans la notice (Autrement il pourrait avoir des problèmes de mise en forme de l’instruction).
12. Utilisez le format « en gros » / « souligné » /couleur pour mettre en évidence certaines actions/dangers/recommandations.

Merci de votre compréhension
