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- Demande Iinitiale d’acc

ROLE AU SEIN DU LBMMS :

- Biologiste coresponsable du PT Bactériologie
- RAQ
- DRH et Suppléance compta/finance



OBJECTIFS DU MEMOIRE :

- Revoir la documentation du PR. RH

- Habilitations : initiale et par VAE

- Préparation du volet maintien des compeétences
- Préparation de la matrice des compétences



Cellule qualité : Etat des lieux
Processus RH revu en fonction des exigences

= Plan d’action : Révision documentaire
1¢r¢ phase d’habilitation



Référence normative :

Action { Document a4 obtenir

Document présent

A faire

5.1.2. Qualification du personnel : « La
direction du laboratoire doit documenter les

qualifications du personnel pour chagque poste.

[ es gualifications doivent refléter la formation
et 'expérience appropriées, ainsi que les
compétences démontrées nécessaires et
appropriees pour les taches réalisées ».

Procedure gestion du personnel

Habilitation initiale, VAE et maintien
des compétences

Procédure de formation et suivi des
formations

G1-PR0O1 Gestion des ressources
humaines

G1-ENRXX Fiches d'habilitations

G2-PR01 Procédure de formation

G2-ENRO3 Planning de formation
prévisionnel

- G1-PRO1 a reviser
- A revoir integralement :

G1-ENR20 Habilitation
secrétaire

G1-ENR 22 Habilitation
Préleveur

G1-ENRXX Habilitation
technicien/poste

- A créer :

G1-ENR26-27 Quiz
secrétaire G1-ENR 28-29
Quiz préleveur G1-ENRXX
Quiz technicien/poste

- G2-PR0O1 a révisar

- GZ2-ENRO3 a complétor
par le de recesitulatif des
formations #fectiv:ment
réalisées

5.1.3. Définition des fonctions : « Le
laboratoire doit disposer de fiches de fonction
qui décrivent les responsabilités, les autorités,
et les tiches de I'ensemble du personnel ».

Fiches de fonctions

G1-ENR 05-06-07 Fiches de
fonctions pour les techniciens,
secretaires et préleveurs

- A revoir et compléter|

G1-ENROG Fiche de
fonction secrétaire
G1-ENROT Fiche de
fonction préleveur
&1-ENRO05 Fiche de




- Mise en place des dispositions : Livret d’ac
Fiches de fonctions et de postes
Fiches d’habillitation
Quiz

Matrice des competences

- Application : Habillitation initiale
AV/A\=



ACTIVITES INHERENTES A LA FONCTION

MNom :

Prénom :

1 HABILITATION INITIALE :

Taches

Modalités de
formation

MNom du
tuteur

Dates de la
formation

acquis

Mode de contrdle des

Tracabilité

Validation des compétences
Date et Visa

Tuteur

Personne
formée

Biologiste

Réalisation d

es préléevements

Accueil
- Installation du patient
- Verification de la complétude
du dossier avec le cas echant :
*Prescription
*Fiche de suivi médical
*Planche d’étiquettes
*Demande formulées
oralement
*Consentement(s)
- Vérification de la concordance
prescription [/ fiche de suivi
médical / planche d’'étiquettes

Salle de prélévement
- Respect de la confidentialité

- Préparation de la salle de
prélavement
- Preparation du matériel

nécessaire au prélévement

1/ Tutorat actif -
1 jour

2/ Supervision -
& jours

1/ Réalisation de 5

autonome sous

2/ Quizz Préleveur

prélévements de maniére

supervision d'un biclogiste

MN® des 5 dossiers :

Quizz Preleveur




U VALIDATION DES ACQUIS PAR EXPERIENCE :

1/ Connaissance des procédures du poste et documents relatifs 3 la fonction : Date & laquelle tous les documents sont accusés :

2/ Réponses au Quizz Préleveur.

: Dossier n®2 : Dossier n®3 :

3/ Observation de 2 prélévements : Dossier n®1 :

4f AFGSU | et 1l (dipldme initial / recyclages : uniguement pour les prélévements & domicile) : Date d’obtention :

U MAINTIEN DES COMPETENCES :

1/ Connaissance des procédures du poste et documents relatifs a la fonction : Date & laquelle tous les documents sont accusés :

2/ AFGSU I et Il (le cas échéant) : Date d'obtention :

3/ Formation(s) suivie(s) et date(s) :

4f Réponses au Quizz Préleveur.
5/ Audit interne J externe de I'activité de prélévement : pas de non-conformité relevée quant aux pratiques observées et mises en situation effectuées.

Date du {des) audit(s) :

O RESULTAT DU QUIZZ (validation si obtention de 15/20 minimum et questions éliminatoires satisfaites) :

Date

Y S

A S

T /S

o

i (S

Note obtenue

__ /20

__J20

__J20

__ /20

__ /20

Questions éliminatoires
satisfaites

O oul ONON

O oul ONON

O oul ONON

O oul ONON

O oul ONON

Quizz validé

doul O NON

doul ONON

doul ONON

doul O NON

doul ONON

[0 HABILITATION INITIALE effective le ! f

0O vAE effective le T A |

ATTRIBUEE PAR

ATTRIBUEE A

MNom, Prénom

Nom, Prénom

Fonction

Fonction

Visa

Maintien des compétences prévu le / /

Commentaires :

0O MAINTIEN DES COMPETENCES effectif le / f

ATTRIBUEE A

Mom, Prénom

Fonction

Visa

Prochain Maintien des compétences prévu le /!

Commentaires :




Objectifs quasiment

4) ACT : Ajustements

- Formation initiale secrétaire
- Criteres de VAE : NC, EEQ
- Communication



Appropriation de la docume
Adaptation aux pratiques
Homogeneéisation des pratiques

Plan d’action : Habilitation PNM : fin 2015
Habilitation PM et fonctions clés : mars 2016
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