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SOP-skrivning – workshop

Optimér din SOP og kom i bedre compliance

SOP’er skal være operationelle, nemme at overskue og lette at følge, uanset om du arbejder med
GMP eller GDP. Ved at have fokus på opbygning, læsbarhed og visuelle virkemidler som fx
billeder, sørger du for, at SOP’en bliver lettere at forstå. Kurset giver dig værktøjer til, hvordan du
optimerer din virksomheds SOP’er, så I opnår en bedre efterlevelse.

Du får et overblik over de formelle krav til SOP’er. Vi diskuterer formålet med SOP’er og hvilke
barrierer, der er ved at læse og efterleve en SOP. Med det i baghovedet er du bedre stillet, når
du skal forbedre en SOP, fordi du systematisk tænker over, hvordan du gør teksten mere klar
og ved fx at bruge bydeform og punktopstillinger.

 

Vi gennemgår værktøjer, og du får tips til, hvordan du med figurer og enkelte omskrivninger
får en SOP, der er let at overskue og forstå. Du får også en tjekliste til, hvad du skal tænke
over i skriveprocessen.

 

Om eftermiddagen arbejder vi med opbygning og læsbarhed, så du kan prøve værktøjerne af.
Du kan med fordel medbringe en SOP, som du kan arbejde med. Du får således feedback på
din egen SOP, så du kan implementere forbedringerne direkte efter kurset.

 

Kurset er en blanding af oplæg, deling af erfaringer og en workshop, hvor der arbejdes i
dybden med en af dine egne SOP’er.

 

Dette kursus kan også flyttes ud i virksomheden – se her

 

På dette kursus møder du:

Louise Schou Petersen, uddannelseskonsulent, Pharmakon

 

Vil du gerne vide lidt mere om SOP inden kurset, så tjek SOP-siden

Tilmeldingsdatoer

Hillerød
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4. nov.

2024
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Kursuskoordinator

Elizabeth Ruelykke
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Målgruppe
Alle, som ønsker, at SOP’er er læsbare og operationelle.

 

Det er fx dig 

- der udarbejder eller revidere SOP’er

- der godkender SOP’er og vil forslå forbedringer

- der skal følge SOP’er og gerne vil give feedback til at gøre SOP’en mere brugervenlig

 

På kurset møder vi typisk GMP-supportere og koordinatorer, QA’ere og operatører.

Dit udbytte
du har en tjekliste, så du let og med enkle tiltag optimerer
SOP’er
du gør SOP’er mere overskuelige og sikrer bedre forståelse
dine SOP’er er inspirerende og bliver læst og brugt i
praksis.

Din virksomheds udbytte
din medarbejder skriver SOP’er, som er mere operationelle
og opfylder compliance
din medarbejder sørger for, at I sparer tid ved læsning af
SOP’er, da de er lette at overskue og forstå
din medarbejder sikrer, at I får en god efterlevelse af SOP’er
og dermed færre fejl.

Kursusagenda

09.00 - 16.00
Myndighedskrav til SOP’er
Barrierer for læsning og efterlevelse af SOP’er
Værktøjer til forbedring af SOP’er
Workshop med forbedring af egne SOP’er

Kurset er en blanding af oplæg, deling af erfaringer og en workshop, hvor der arbejdes i dybden med en af dine egne
SOP’er.
 
Du får ideer og tips til optimeringsarbejdet, så du er klar til at fortsætte forbedringer af eksisterende SOP’er eller til at
skrive nye SOP’er, når du kommer hjem fra kurset.

English abstract
SOP-writing

Be inspired and get ideas on how to improve your SOPs.

When you focus on structure, layout and readability as well as put emphasis on using the right visualization tools, you can ensure
better compliance to procedures. You will be able to try this out first-hand during the workshop, where you will be working with
one of your own SOPs.
 
The course language is Danish.
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