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1. Introduction 
 
1.1 Objectif de l’audit documentaire 

 
Cet audit documentaire avait pour objectif de suivre l’évolution de la mise en œuvre du 
système qualité dans le cadre de l’Arrêté Royal (AR) du 05/12/2011 dans les laboratoires 
d’anatomie pathologique.  
 
 

1.2 Question 
 
Les laboratoires ont été interrogés dans le courant de l’année 2016 sur la mise en œuvre 
d’une série de documents qualité relatifs à la formation du personnel et à la suppléance du 
directeur de laboratoire. 
 
L’audit documentaire se composait comme suit : 
 

1. la demande d’un(e) programme/fiche de formation et d’une déclaration de 
compétences dûment complété(e)s d’un membre du personnel au choix 

2. la demande de la matrice de compétences 
3. la demande de la description de fonction du directeur de laboratoire et d’un SLA 

(Service level agreement) conclu avec un autre laboratoire si le laboratoire n’occupe 
qu’un seul prestataire 

 

2 Évaluation 
 

Les évaluations ont été menées par Hannelien Verbeke et Anne Marie Dierick, 
respectivement responsable et remplaçante de la responsable des « agréments de 
laboratoires d’anatomie pathologique ». 
 
Le contenu des documents demandés a été évalué sur la base de la présence d’éléments 
(items) prédéfinis. 

      
Pour chacun des éléments prédéfinis, un score était attribué comme suit : 

- entièrement décrit ou élaboré : 1 
- description ou élaboration incomplète/insuffisante ou partielle : 0.5 
- pas décrit/élaboré : 0  

 
Le score global a ensuite été calculé (= somme des scores de tous les éléments évalués) 
pour chaque laboratoire et exprimé en pourcentage. 
 

2.1 Programme/fiche de formation et déclaration de compétences 
 

- Objectif et/ou description de la tâche/fonction à laquelle le membre du personnel 
est formé (autrement dit, la finalité de la formation est-elle claire ?) 

- Plan formulé en étapes : énumération des différentes tâches auxquelles le 
membre du personnel est formé et méthode appliquée pour la formation (lecture 
de procédures, observation, exécution sous tutorat, exécution autonome) 
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- Date(s) de la formation par étape de formation 
- Nom et paraphe de la personne en formation par étape de formation 
- Nom/initiales et paraphe du superviseur par étape de formation 
- Critères objectifs sur lesquels repose la déclaration de compétences 
- Déclaration de compétences (date, signature du collaborateur et signature du 

responsable) 
 

2.2 Matrice de compétences 
 

- Secrétariat 
- Technologues 
- Pathologistes 
- Directeur de laboratoire 
- Coordinateur de biosécurité 
- Responsable du système de qualité 
- Remplaçant(e) pour chacun(e) des collaborateurs ou tâches/fonctions 

 

2.3 Description de fonction du directeur de laboratoire 
 

- Tâches et compétences (cf. paragraphe 4.1.1.4 de la Directive Pratique) 
- Formation, connaissance et expérience 
- Délégation de tâches en sa présence 
- Remplacement 

 

3 Résultats 
 

Au total, 81 laboratoires d’anatomie pathologique agréés ont été interrogés. Quatre (4) 
d’entre eux n’ont pas participé à l’audit documentaire. 

 
3.1 Programme/fiche de formation et déclaration de compétences 
 
Le contenu de la formation a pu être déduit clairement pour 53 des 81 fiches de formation 
(65 %, voir figures 3.1 et 3.2A). Un demi-point a été attribué à 10 laboratoires (12 %, 
figure 3.2A), dont 4 avaient décrit dans une procédure le contenu de la formation pour une 
tâche ou une fonction déterminée, mais ne l’avaient pas élaboré dans la fiche de formation. 
Sur ces dix laboratoires, quatre autres n’avaient pas indiqué à quelles tâches se référait la 
formation du membre du personnel dans le cadre de la fonction qui lui est assignée et/ou 
n’avaient pas renvoyé à la procédure de mise en œuvre. Dans 9 fiches de formation, il n’a 
pas été possible de déduire à quelle fonction/tâche le membre du personnel est formé. Ces 
laboratoires ne se sont dès lors vus octroyer aucun point pour cet élément. La fiche de 
formation de 9 laboratoires n’a pas été reçue en retour dont les 4 laboratoires n’ayant pas 
participé à l’audit documentaire. 
 
Un plan par étapes avait été élaboré dans 45 laboratoires (56 %, figures 3.1 et 3.2B). Pour 
22 laboratoires (27 %), l’élaboration du plan par étapes n’était que partielle (figure 3.2B). 
Dans 12 fiches de formation de ces 22 laboratoires, la méthode utilisée (lecture de SOP, 
observation, exécution sous tutorat, exécution autonome) n’avait pas été élaborée. Du côté 
des 10 autres laboratoires, ayant reçu une cote de 0.5, le plan par étapes n’avait pas été 
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décrit et il n’était pas évident, par conséquent, d’identifier les tâches devant être observées, 
exécutées sous tutorat et exécutées de manière autonome. Un score de 0 a été attribué à 
14 laboratoires (17 %), dont 5 n’avaient décrit ou élaboré ni la méthode appliquée, ni les 
tâches auxquelles le membre du personnel était formé dans leur fiche de formation. 
 
Les dates de chacune des étapes à entreprendre dans le cadre de la formation étaient 
enregistrées correctement dans 49 fiches de formation (60 %, figures 3.1 et 3.2C). Pour 
21 laboratoires (26 %), il n’était pas clairement établi qu’une date avait été enregistrée pour 
chaque étape de formation (y compris les dates pour l’observation, pour l’exécution sous 
tutorat et pour l’exécution autonome, figure 3.2C). Ainsi, 16 fiches de formation consignaient 
uniquement la date de début de la formation et/ou la date de fin, la date de l’évaluation ou la 
date de la déclaration de compétences. Deux (2) laboratoires n’avaient pas enregistré les 
dates de formation. 
 

Figure 3.1 Pourcentage de laboratoires dans lesquels la présence des éléments évalués a pu être établie 
avec certitude dans la fiche de formation 

La figure ci-dessus illustre le pourcentage de laboratoires (n=81) ayant obtenu un score de 1 pour l’élaboration et 
la présence des éléments évalués dans la fiche de formation. 

 
À deux exceptions près, toutes les fiches de formation mentionnaient clairement le membre 
du personnel en formation. Pourtant, 52 fiches de formation (64 %) n’étaient pas paraphées 
par la personne en formation après chaque étape de formation, ce qui n’a valu qu’un demi-
point au laboratoire. Le nom et le paraphe de la personne en formation étaient apposés 
après chaque étape de formation sur 18 fiches de formation (22 %, figures 3.1 et 3.2D). 
 
Le nom et/ou les initiales et le paraphe du superviseur (la personne chargée de la 
formation du membre du personnel) figuraient après chaque étape de formation sur les 
fiches de formation de 15 laboratoires (19 %, figures 3.1 et 3.2E). Sur 39 fiches de formation 
(48 %, figure 3.2E), la présence du nom ou des initiales du superviseur, ainsi que de son 
paraphe, n’était pas clairement établie après chaque étape de formation. Pour 
27 laboratoires (33 %), il n’a pas été possible de déduire clairement l’identité de la personne 
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ayant assuré la formation du membre du personnel et il manquait également un paraphe du 
superviseur après chaque étape de formation. 

 

 
Figure 3.2 Pourcentage de laboratoires et scores respectifs pour chacun des éléments évalués en ce qui concerne la 
fiche de formation 

Les laboratoires se sont vus attribuer un score (0, 0.5, 1) pour chaque élément évalué : objectif/description de la 
tâche/fonction (A) ; plan formulé en étapes (B) ; dates de formation (C) ; nom et paraphe de la personne en formation (D) ; 
nom/initiales et paraphe du superviseur (E) ; critères objectifs (F) ; déclaration de compétences (G). Les camemberts 
illustrent le pourcentage moyen de laboratoires (n=81) pour chaque score. 
 
Les critères objectifs sur la base desquels un membre du personnel est déclaré compétent 
ont été élaborés dans 32 laboratoires (40 %, figures 3.1 et 3.2F). L’élaboration des critères 
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n’était pas suffisante dans 6 laboratoires (7 %), tandis que 43 laboratoires (53 %) ne 
disposaient pas de critères objectifs prédéfinis sur lesquels reposait la déclaration de 
compétences (figure 3.2F). 
 
Vingt-sept (27) laboratoires (33 %) disposaient d’une déclaration de compétences portant 
la date, la signature du collaborateur et la signature du responsable (figures 3.1 et 3.2G). 
L’élaboration de la déclaration de compétences n’était pas suffisante dans 39 laboratoires 
(48 %), dans 29 laboratoires, il manquait au moins la signature du membre du personnel en 
formation. Quinze (15) laboratoires (19 %, figure 3.2G) n’avaient pas élaboré de déclaration 
de compétences pour chaque membre du personnel. 
 
 
Chaque laboratoire s’est vu attribuer un score global (somme des scores de tous les 
éléments évalués, exprimé en pourcentage). Ces scores globaux sont résumés à la 
figure 3.3. 
Vingt-deux (22) laboratoires ont obtenu un score global de plus de 75 % pour la fiche de 
formation. Un score global de 50 % à 75 % a été décerné à 33 laboratoires. Et 
26 laboratoires n’ont pas atteint la moyenne (≤ 50 %). 
 
 
 

 
 

Figure 3.3 Nombre de laboratoires subdivisés en trois groupes sur la base du score global (%) pour la 
fiche de formation 

Un score global a été calculé pour la fiche de formation de chaque laboratoire. Ce score global correspond à la 
somme des scores attribués à tous les éléments évalués et est exprimé en pourcentage. Les laboratoires ont été 
répartis en trois groupes en fonction du score global : score ≤ 50 %, score entre 50 % et 75 %, score entre 75 % 
et 100 %.  
 
 

3.2 Matrice de compétences 
 
Sur les 81 laboratoires dont la matrice de compétences a été évaluée, 64 (79 %) et 67 
(83 %) avaient respectivement élaboré le secrétariat et les technologues dans la matrice 
de compétences (figure 3.4 et figures 3.5A et B). Les compétences des pathologistes 
avaient été élaborées dans 58 (72 %) matrices de compétences (figures 3.4 et 3.5C). Le 
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directeur de laboratoire avait été intégré dans la matrice de compétences de 48 (59 %) 
laboratoires (figures 3.4 et 3.5C). Le coordinateur de biosécurité et le gestionnaire du 
système de qualité avaient été inclus dans 33 (41 %) et 52 (64 %) matrices de 
compétences, respectivement (figures 3.4 et 3.5D et E). 
 
Il a été possible de déterminer un remplaçant pour chaque fonction dans 29 (36 %) 
laboratoires (figures 3.4 et 3.5F). Dans 35 (43 %) laboratoires, il n’a pas été possible de 
retrouver un remplaçant pour chaque fonction ou un remplacement n’avait pas été prévu 
pour toutes les tâches. Plus précisément, il n’a pas été possible de retrouver un remplaçant 
pour toutes les tâches dans 20 matrices de compétences, tandis qu’aucun remplaçant n’était 
désigné pour le coordinateur de biosécurité, le gestionnaire du système de sécurité et le 
directeur de laboratoire dans 6, 5 et 12 matrices de compétences, respectivement. Le 
remplacement faisait totalement défaut dans 8 matrices de compétences. 
 
Neuf (9) laboratoires ne disposaient pas d’une matrice de compétences, parmi lesquels les 
4 laboratoires qui n’ont pas participé à l’audit documentaire. 
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Figure 3.4 Pourcentage de laboratoires dans lesquels la présence des éléments évalués a pu être établie avec 
certitude dans la matrice de compétences 

La figure ci-dessus illustre le pourcentage de laboratoires (n=81) ayant obtenu un score de 1 pour la présence des 
éléments évalués dans la matrice de compétences. 
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Figure 3.5 Pourcentage de laboratoires et scores respectifs pour chacun des éléments évalués en ce qui 
concerne la matrice de compétences 

Les laboratoires ont reçu un score (0, 0.5, 1) pour chaque élément évalué : secrétariat (A) ; technologues (B) ; 
pathologistes (C) ; directeur de laboratoire (D) ; coordinateur de biosécurité (E) ; gestionnaire du système de 
qualité (F) ; remplaçant (G). Les camemberts illustrent le pourcentage moyen de laboratoires (n=81) pour chaque 
score. 
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Chaque laboratoire s’est vu attribuer un score global (somme des scores de tous les 
éléments évalués, exprimé en pourcentage). Ces scores globaux sont résumés à la 
figure 3.6. 
Trente-neuf (39) laboratoires ont obtenu un score global de plus de 75 % pour la matrice de 
compétences. Un score global de 50 % à 75 % a été décerné à 20 laboratoires. Et 
22 laboratoires n’ont pas atteint la moyenne (≤ 50 %). 
 

 

 

Figure 3.6 Nombre de laboratoires subdivisés en trois groupes sur la base du score global (%) pour la 
matrice de compétences 

Un score global a été calculé pour la matrice de compétences de chaque laboratoire. Ce score global correspond 
à la somme des scores attribués à tous les éléments évalués et est exprimé en pourcentage. Les laboratoires ont 
été répartis en trois groupes en fonction du score global : score ≤ 50 %, score entre 50 % et 75 %, score entre 
75 % et 100 %.  
 
 
 

3.3 Description de fonction du directeur de laboratoire 
 
Les tâches et compétences du directeur de laboratoire, telles que fixées au 
paragraphe 4.1.1.4 de la Directive Pratique, étaient entièrement élaborées dans la 
description de fonction de 14 laboratoires (17 %, figures 3.7 et 3.8A). Dans 61 descriptions 
de fonction (75 %), les tâches et compétences du directeur n’étaient pas suffisamment 
élaborées et n’étaient pas conformes à la liste des tâches et compétences énumérées au 
paragraphe 4.1.1.4 de la Directive Pratique (figure 3.8A). Les tâches et compétences du 
directeur de laboratoire n’étaient pas décrites dans 6 laboratoires (7 %), dont les 
4 laboratoires n’ayant pas participé à l’audit (figure 3.8A). 
 
Le niveau souhaité de formation, connaissance et expérience pour le directeur de 
laboratoire était défini dans 38 descriptions de fonction (47 %, figures 3.7 et 3.8B). Dans 
27 laboratoires (33 %), la définition du niveau de formation, de connaissance et d’expérience 
souhaité n’était que partielle dans la description de fonction du directeur de laboratoire 
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(figure 3.8B). Plus précisément, 20 de ces 27 descriptions de fonction ne définissaient pas le 
niveau souhaité de connaissance et d’expérience. Dans 16 laboratoires (20 %), le niveau de 
formation, de connaissance et d’expérience souhaité n’était pas défini dans la description de 
fonction du directeur de laboratoire. 

 

 

Figure 3.7 Pourcentage de laboratoires dans lesquels la présence des éléments évalués a pu être établie 
avec certitude dans la description de fonction du directeur de laboratoire 

La figure ci-dessus illustre le pourcentage de laboratoires (n=81) ayant obtenu un score de 1 pour la présence 
des éléments évalués dans la description de fonction du directeur de laboratoire. 

 
Dix-sept (17) laboratoires (21 %) avaient décrit, dans la description de fonction du directeur 
de laboratoire, la possibilité de déléguer des tâches à d’autres membres du personnel en sa 
présence ainsi que, le cas échéant, les tâches déléguées (figures 3.7 et 3.8C). Dans 
20 descriptions de fonction (25 %), la délégation de tâches à d’autres membres du personnel 
était bien décrite, mais la nature des tâches et/ou la personne à qui elles sont déléguées 
n’étaient pas clairement établies (figure 3.8C). Dans 44 laboratoires (54 %), il n’a pas été 
possible d’établir si le directeur de laboratoire délègue ou non l’une ou l’autre tâche à 
d’autres membres du personnel (figure 3.8C). 

 
Dans 62 descriptions de fonction, il est décrit qu’un remplaçant est prévu pour le directeur 
de laboratoire. Les tâches repris par le remplaçant du directeur de laboratoire sont définies 
dans 17 laboratoires (21 %) (soit dans la description de fonction, soit dans la matrice de 
compétences) (figures 3.7 et 3.8D). Pour 45 laboratoires (56 %), il n’a pas été possible 
d’établir clairement les tâches repris par le prestataire remplaçant lorsque le directeur de 
laboratoire est absent (figure 3.8D). Dix-neuf (19) descriptions de fonction (23 %) 
n’indiquaient pas si un remplaçant avait été désigné pour suppléer au directeur de 
laboratoire (figure 3.8D).  
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Figure 3.8 Pourcentage de laboratoires et scores respectifs pour chacun des éléments évalués en ce qui 
concerne la description de fonction du directeur de laboratoire 

Les laboratoires ont reçu un score (0, 0.5, 1) pour chaque élément évalué : tâches et compétences (A) ; 
formation, connaissance et expérience (B) ; délégation (C) ; remplacement (D). Les camemberts illustrent le 
pourcentage moyen de laboratoires (n = 81) pour chaque score. 
 
Chaque laboratoire s’est vu attribuer un score global (somme des scores de tous les 
éléments évalués, exprimé en pourcentage). Ces scores globaux sont résumés à la 
figure 3.9. 
Six (6) laboratoires ont obtenu un score global de plus de 75 % pour la description de 
fonction du directeur de laboratoire. Un score global de 50 % à 75 % a été décerné à 
31 laboratoires. Et 44 laboratoires n’ont pas atteint la moyenne (≤ 50 %). 
 

 
Figure 3.9 Nombre de laboratoires subdivisés en trois groupes sur la base du score global (%) pour la 
description de fonction du directeur de laboratoire 

Un score global a été calculé pour la description de fonction du directeur de chaque laboratoire. Ce score global 
correspond à la somme des scores attribués à tous les éléments évalués et est exprimé en pourcentage. Les 
laboratoires ont été répartis en trois groupes en fonction du score global : score entre 25 % et 50 %, score entre 
50 % et 75 %, score entre 75 % et 100 %.  
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4 Discussion 
 
Comme le précédent rapport de l’audit documentaire de 2015 le mentionnait déjà, 
l’évaluation documentaire est réalisée de manière semi-qualitative. Elle recourt autant que 
possible à des éléments et critères prédéfinis de manière à être la plus objective possible. Il 
est cependant impossible d’exclure une certaine subjectivité. L’évaluation étant purement 
documentaire, l’application pratique des documents demandés n’est pas du tout évaluée. Il 
se peut en outre que certains des éléments évalués ne soient pas mentionnés dans les 
documents qualité demandés, mais soient malgré tout appliqués sur le terrain, et 
inversement. L’ISP a également conscience de la possibilité que certains des éléments 
évalués ayant reçu un score de 0 ou 0.5 soient mentionnés dans un autre document. Les 
résultats découlant de cette évaluation documentaire sont dès lors sujets à débat. Enfin, il 
convient de souligner encore une fois que les résultats présentés dans ce rapport doivent 
aider à la rédaction des documents qualité et des procédures et ne doivent en aucun cas 
être considérés comme sanctionnateurs. 
 

4.1 Programme/fiche de formation et déclaration de compétences 
 
Un tiers des laboratoires à peine (22/81, 27 %) a obtenu un score global supérieur à 75 % 
pour la composition de la fiche de formation. Le manquement le plus fréquent était l’absence 
du nom et/ou des initiales du superviseur et de son paraphe après chaque étape de 
formation (y compris l’observation, l’exécution sous tutorat et l’exécution autonome), suivie 
par l’absence du paraphe de la personne en formation.  
Une déclaration de compétences est conclue de commun accord entre le collaborateur et la 
personne responsable et mentionne la date de l’attribution de la compétence. Dans 
39 laboratoires sur 81 (48 %), la déclaration de compétences n’était que partielle, la 
signature du collaborateur faisant souvent défaut. La déclaration de compétences peut être 
élaborée tant dans la fiche de formation que dans un document distinct. Une déclaration de 
compétences incluse dans une fiche de formation peut être élaborée de différentes façons, 
par exemple après chaque tâche au moyen de 3 colonnes additionnelles (initiales et paraphe 
du collaborateur, initiales et paraphe du responsable et date), après chaque groupe de 
tâches, ou encore au début ou à la fin de la fiche de formation. 
L’absence de critères objectifs prédéfinis sur lesquels repose la déclaration de compétences 
constitue un autre manquement fréquent (60 % des laboratoires). Dans les 32 laboratoires 
(40 %) ayant effectivement élaboré des critères objectifs, ces critères auraient pu être définis 
de manière plus objective. Il est conseillé d’éviter les critères flous tels que « sur base du 
résultat », « exécution correcte » … mais plutôt d’objectiver un résultat final spécifique (p. ex. 
pas de bulles d’air, pas de déchirures ni de plis, coloration de contrôle interne, absence de 
coloration dans le contrôle négatif …). De même, des études comparatives peuvent être 
utiles, p. ex. comparer les données du formulaire de demande aux données saisies dans le 
système LIS, résultats de syntonie interpersonnelle (concordance de l’évaluation de coupes 
par plusieurs pathologistes) … Il est par ailleurs possible d’établir des valeurs-limites ou 
d’élaborer un système de notation en indiquant clairement à partir de quelle valeur (p. ex. 
> 95 % de bonnes évaluations des coupes ou score moyen de ≥ 3 pour toutes les sous-
tâches exécutées ou pour tous les critères) le membre du personnel est déclaré compétent. 
Bref, il est possible d’établir divers critères objectifs et semi-objectifs sur la base desquels le 
collaborateur peut être déclaré compétent.  
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Le chapitre 6 donne un exemple d’une fiche de formation du personnel en néerlandais et en 
français pour laquelle un score de 100% et de 79% a été accordée, respectivement. 
 

4.2 Matrice de compétences 
 
La moitié environ des laboratoires (39/81, 48 %) a obtenu un score global supérieur à 75 % 
pour la composition de la matrice de compétences. Le plus fréquent des manquements 
observés dans la matrice de compétences (57 % des laboratoires) était l’absence d’un 
coordinateur de biosécurité. Par ailleurs, la matrice de compétences de 32 laboratoires 
(40 %) ne mentionnait pas le directeur de laboratoire. 
La matrice de compétences doit nécessairement désigner un remplaçant pour chaque 
collaborateur ou tâche afin de donner une vision sans équivoque du sujet. Ce n’était le cas 
que dans un tiers des laboratoires (36 %), indépendamment de la présence ou de l’absence 
des différentes fonctions essentielles. Plus particulièrement, 12 matrices de compétences 
désignaient le directeur de laboratoire sans mentionner son remplaçant.  
En résumé, ni l’identité du directeur de laboratoire ni celle de son remplaçant n’ont pu être 
établies dans 32 laboratoires, tandis qu’il n’a pas été possible de déterminer la personne 
chargée de suppléer à l’absence du directeur dans 12 laboratoires. Il convient néanmoins de 
souligner que le directeur de laboratoire et son remplaçant peuvent être mentionnés dans 
l’organigramme du laboratoire ou dans un autre document offrant un récapitulatif des 
fonctions-clés et des suppléants plutôt que dans la matrice de compétences. Les 
organigrammes n’ayant pas été évalués par l’ISP, il n’est pas possible de juger de la 
désignation du directeur de laboratoire et de son remplaçant dans le système de qualité de 
ces 32 laboratoires. 
 
Le chapitre 6 donne un exemple d’une matrice de compétences en néerlandais et en 
français qui ont obtenu toutes les deux un score de 100%. 
 

4.3 Description de fonction du directeur de laboratoire 
 
C’est dans la composition de la description de fonction du directeur de laboratoire que les 
laboratoires ont la moins bonne prestation, 6 laboratoires seulement obtenant un score de 
plus de 75 %. Plus de la moitié des laboratoires (44/81, 54 %) n’atteint même pas la 
moyenne pour la description de fonction du directeur de laboratoire. Le principal motif 
expliquant ces mauvais chiffres était l’absence de position quant à la délégation de tâches à 
d’autres membres du personnel en présence du directeur de laboratoire, ce qui valait un 
score de 0 (54 % des laboratoires). Il faut remarquer que l’absence de cette information dans 
la description de fonction peut être imputée à un oubli ou au fait qu’en réalité il n’y a pas de 
tâches déléguées et que le laboratoire n’estimait pas nécessaire de le mentionner dans la  
description de fonction.  Dans ce dernier cas il est tout de même conseillé de mentionner 
dans la description de fonction si oui ou non il  y a des tâches déléguées à d’autres membres 
du personnel en présence du directeur. Pour le reste, la description des tâches et 
compétences dans les descriptions de fonctions de 61 laboratoires (75 %) ne correspondait 
pas aux tâches et compétences telles qu’elles sont définies dans la partie obligatoire de la 
Directive Pratique, au paragraphe 4.1.1.4. De plus, 23 % des laboratoires ne stipulaient pas 
si une personne avait été désignée pour remplacer le directeur de laboratoire et il n’a pas été 
possible d’identifier clairement les tâches déléguées au prestataire remplaçant en l’absence 
du directeur de 45 laboratoires (56 %). Les tâches déléguées au remplaçant du directeur de 
laboratoire peuvent être définies dans la description de fonction ou dans la matrice de 
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compétences. Si la matrice de compétences mentionne les tâches qui reviennent au 
remplaçant du directeur de laboratoire en son absence, la description de fonction devrait 
idéalement y faire référence. De même, il est conseillé d’indiquer dans la matrice de 
compétences la personne qui remplace le directeur de laboratoire en évitant de mentionner 
des noms dans la description de fonction, ce conseil s’appliquant également à tous les 
autres documents et procédures du système de qualité. On évitera ainsi une perte de temps 
et d’énergie en vue de leur adaptation dans le cas où l’une des fonctions ou tâches devait 
être reprise par un autre collaborateur.  
 
Les descriptions de fonctions et les matrices de compétences envoyées par 5 laboratoires 
n’ont pas permis d’identifier le directeur de laboratoire ni de déterminer si un remplacement 
était prévu en son absence et, le cas échéant, la personne chargée de le remplacer.  
 
Dans l’éventualité où un laboratoire n’occupe qu’un seul prestataire, qui endosse également 
la fonction de directeur de laboratoire, un SLA doit nécessairement être conclu avec un autre 
laboratoire, fixant les responsabilités des deux parties et les modalités pratiques (p. ex. 
transport, méthode, délais de mise en œuvre …) afin de garantir la continuité du service au 
patient. Aucun des 8 laboratoires qui, selon leur agrément, n’occupent qu’un seul prestataire 
n’a transmis de SLA à l’ISP permettant de constater la garantie de la continuité du service en 
l’absence du directeur de laboratoire. Il peut également être nécessaire de conclure un SLA 
avec un autre laboratoire pour un connexiste, afin que le matériel corporel prélevé par ses 
soins puisse être analysé par un autre laboratoire s’il devait s’absenter de manière imprévue 
et/ou prolongée. 
 
Le chapitre 6 donne un exemple d’une description de fonction du directeur de laboratoire en 
néerlandais et en français qui ont obtenu toutes les deux un score de 88%. 
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5 Résultats individuels 
 
Les tableaux ci-dessous présentent les résultats et les commentaires individuels des participants et les remarques qui leur sont destinées. (Chaque participant est 
désigné par son numéro d’identification anonyme.) 
 

5.1 Programme/fiche de formation et déclaration de compétences 
 
PARTIE I 
 
Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 004 1  1  1  1  

QML 006 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 007 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début et de la fin. Date de formation et 
pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 Pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en formation? 

QML 008 1  1  1 Une date pour différentes jours de formation? 1  

QML 010 1  1  0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 012 0.5 

Dans la fiche de formation, il n'est 
pas enregistré (fixé) pour quelles 

tâches (dépendamment de la 
fonction attribuée), le membre du 
personnel est formé et/ou pas de 

référence à la procédure dans 
laquelle ceci est détaillé 

0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

1  

QML 014 1  0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début et de la fin. Date de formation et 
pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 017 1  1  1  0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante), seulement les 
initiales 
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 
QML 020 1  1  1  1  

QML 028 1  1 Combien de fois exécuter sous 
surveillance et indépendamment? 1  0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 
QML 032 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 

QML 037 0.5 

Il n'est pas enregistré (fixé) pour 
quelles tâches (dépendamment de 
la fonction attribuée), le membre du 

personnel est formé. 

0 

Plan formulé en étapes pas fixé et 
insuffisamment détaillé. Lire SOP, 

suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

1  

QML 044 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 045 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 048 1  1  0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début et de la fin. Date de formation et 
pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante), seulement les 
initiales 

QML 051 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 058 1  1  1  1  

QML 062 1  1 Combien de fois exécuter sous 
surveillance et indépendamment? 1  0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 066 1  1  1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 072 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 

QML 080 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 081 1  1 

2 formulaires différents (FO-RH-004 
en FO-RH-006)? Mieux un 

formulaire. Combien de fois suivre et 
exécuter sous surveillance? 

0.5 

Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation (suivi, exécution 
sous surveillance). Par étape de formation 

seulement une date du début de formation et 
une date de la déclaration de compétence. 

Date de formation et pour quelle tâche (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) ? 

0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 
exécution indépendante) dans le formulaire 

FO-RH-006 

QML 083 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 087 1  1  0.5 

Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation. Mieux vaut 

prévoir de la place supplémentaire afin que 
toutes les dates puissent être mentionnées 

clairement sur la fiche de formation. 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 089 1  1  1 

Dates remplies vaguement dans la fiche de 
formation. Mieux vaut prévoir de la place 
supplémentaire afin que toutes les dates 

puissent être mentionnées clairement sur la 
fiche de formation. 

0.5 

Pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en formation? 

Mieux vaut prévoir la place nécessaire dans le 
document. 

QML 090 1  0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 093 1  1  1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 098 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

0.5 Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation. 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 099 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 100 1  0.5 

Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 102 1  1  1  1  
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 107 1  1  1  1  

QML 113 1  1  1  0.5 

Pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en formation? 

Mieux vaut prévoir la place nécessaire dans le 
document. 

QML 120 1  1  1  0.5 Pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en formation? 

QML 124 0.5 
Elaboré dans la procédure BAP-

005, mais en réalité pas dans une 
fiche de formation 

0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé dans 
la fiche de formation. Combien de 

fois la même étape doit être exécuté 
n'est pas fixé. 

1  0.5 Pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en formation? 

QML 129 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 

QML 133 1  1  1  1  

QML 135 0.5 

Il n'est pas claire pour quelles 
tâches (dépendamment de la 

fonction attribuée), le membre du 
personnel est formé. 

0.5 

Quelles tâches/étapes doivent être 
suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 142 1  1 

Pas d'enregistrement de la formation 
des tâches concernant les appareils? 

Combien de fois suivre, exécuter 
sous surveillance et 
indépendamment? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 145 1  1  0.5 

Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation. Mieux vaut 

prévoir de la place supplémentaire afin que 
toutes les dates puissent être mentionnées 

clairement sur la fiche de formation. 

1  

QML 147 1  1  1  1  

QML 149 1  0.5 

Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

1  

QML 152 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

1  1  

QML 155 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 160 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 
QML 161 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 

QML 163 0.5 
Il n'est pas décrit en quoi consiste 

la formation pour la fonction de 
technologue 

0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 164 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 168 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 175 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 185 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 

QML 188 1  0.5 

Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 

Seulement une date de la déclaration de 
compétence par étape de formation. Date de 

formation et pour quelle tâche (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 189 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 

QML 191 1  0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

0 Pas de dates. Suivi et exécuté quand et quoi? 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 193 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0 

Plan formulé en étapes pas fixé. Lire 
SOP, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 
Le texte commentaire peut être fixé 

dans un plan formulé en étapes. 

1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 200 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

0.5 Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation. 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 207 1  0.5 

Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 

Par étape de formation seulement une date 
du début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 212 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

1  1  
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 213 1  1 Combien de fois exécuter sous 
surveillance et indépendamment? 1  0 

Il n'est pas mentionné qui est formé et il n'est 
pas clair qui paraphe. Paraphe du superviseur 
ou de la personne en formation? Le pararaph 

n'est pas présent en réalité. 

QML 214 0.5 

Il n'est pas enregistré (fixé) pour 
quelles tâches (dépendamment de 
la fonction attribuée), le membre du 

personnel est formé. 

1  1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 217 0.5 
Elaboré dans des procédures 

séparées, mais en réalité pas dans 
une fiche de formation 

0 

Pas détaillé dans une fiche de 
formation pour quelles tâches le 
membre du personnel est formé, 
seulement décrit dans des fiches 
séparées par poste? Lire SOP, 

suivre, exécuter sous surveillance, 
indépendamment? Combien de fois 
la même étape doit être exécutée? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 220 1  0.5 
Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 

suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? 

1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 225 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Plan formulé en étapes pas fixé. 
Quelles tâches/étapes doivent être 

suivies, exécutées sous surveillance 
et indépendamment et combien de 

fois? 

0.5 

Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation (A, B, C). Par 

étape de formation seulement une date du 
début de formation et une date de la 

déclaration de compétence. Date de formation 
et pour quelle tâche (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 227 1  1  1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 230 1  0.5 

Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 

Pas claire si une date est introduite pour 
chaque étape de formation. Mieux vaut 

prévoir de la place supplémentaire afin que 
toutes les dates puissent être mentionnées 

clairement sur la fiche de formation. 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 241 1  1  1  1 
En réalité paraphe au lieu des initiales (mieux 

vaut adapter la fiche de formation dans ce 
sens) 

QML 244 1  1 
Description du plan formulé en 

étapes dans le mail, est-il aussi décrit 
dans la procédure de formation? 

1  0 
Il n'est pas mentionné qui est formé et il n'est 
pas clair qui paraphe. Paraphe du superviseur 

ou de la personne en formation? 



 

Audit documentaire, version définitive du rapport global 2017. Date de publication : 20/02/2017. 
FORM 43/124/N V7 (date d’application : 18/01/2016). 23/87 

Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 245 1  1  1  0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

QML 252 0.5 
Elaboré dans des procédures 

séparées, mais en réalité pas dans 
une fiche de formation 

0.5 

Il n'est pas enregistré (fixé) dans une 
fiche de formation pour quelles 

tâches le membre du personnel est 
formé? Pas enregistré (fixé) dans une 
fiche de formation, seulement décrit 

dans des procédures séparées, 
quelles tâches doivent être suivies, 

exécutées sous surveillance et 
indépendamment et combien de fois 
la même étape doit être exécutée. 

1  0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante), seulement à la fin de 
chaque page. 

QML 253 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 
QML 255 1  1  1  1  

QML 261 1  1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 263 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0.5 

Quelles tâches/étapes doivent être 
suivies, exécutées sous surveillance 

et indépendamment? 
1  0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 
QML 267 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 

QML 270 1  0.5 

Insuffisamment détaillé. Lire SOP, 
suivre, exécuter sous surveillance et 
indépendamment? Il n'est pas fixé 

combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0 

Pas de date par étape de formation. Date de 
formation et pour quelle tâche? Seulement 

une date dans une déclaration de 
compétence partielle. 

1  

QML 275 1  1 

Pas toujours  très claire s’il y a 
seulement un suivi ou exécution sous 

surveillance (par ex. colorations 
histochimiques manuelles, faire des 

coupes) 

1  1  

QML 278 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 

QML 279 0.5 

Il n'est pas enregistré (fixé) pour 
quelles tâches (dépendamment de 
la fonction attribuée), le membre du 

personnel est formé. 

1  1  0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 286 0 pas décrit en quoi consiste la 
formation 0 

Pas détaillé. Pour quelles tâches le 
membre du personnel est formé?  
Lire SOP, suivre, exécuter sous 
surveillance, indépendamment? 

Combien de fois la même étape doit 
être exécutée? 

0.5 
Date pour chaque étape de formation? Ou 

date seulement pour la déclaration de 
compétence? Imprécis. 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 
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Numéro de 
participant Objectif/description de la tâche/fonction Plan formulé en étapes Dates de formation Nom et paraphe de la personne en formation 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque 

QML 298 1  1 
Combien de fois suivre, exécuter 

sous surveillance et 
indépendamment? 

0.5 

Seulement une date de compétence. Date de 
formation et pour quelle tâche (suivi, 

exécution sous surveillance, exécution 
indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

QML 300 0.5 
Elaboré dans la procédure 

AP.P.040, mais en réalité pas dans 
une fiche de formation 

0 pas détaillé dans une fiche de 
formation 0.5 

Seulement une date de la déclaration de 
compétence par étape de formation. Date de 

formation et pour quelle tâche (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) ? 

0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape de 
formation (suivi, exécution sous surveillance, 

exécution indépendante) 

 
 
PARTIE II 
 
Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   
QML 004 1 initiales et paraphe pas toujours introduits 1 Essayer de formuler des critères objectifs 

comme dans PO-AL007-AN28 0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  93 

QML 006 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 
Pas de signature du membre du personnel 

en formation.  Pas claire si la date est 
introduite.  64 

QML 007 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et pas claire qui paraphe. 

Paraphe du superviseur ou de la 
personne en formation? 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  50 

QML 008 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  86 

QML 010 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

1 questionnaire 1   71 

QML 012 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 

'compétent' ? 
0.5 Trois dernières colonnes de la fiche de 

formation = déclaration de compétence? 

Document pas géré? Pas de n° de 
version, date de publication, nombre 

total de pages,...) 
50 

QML 014 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 
Pas de date, pas de signature du membre 
du personnel en formation. Pas claire par 

qui déclaré compétent.  43 



 

Audit documentaire, version définitive du rapport global 2017. Date de publication : 20/02/2017. 
FORM 43/124/N V7 (date d’application : 18/01/2016). 25/87 

Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 017 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante), 
seulement les initiales 

1  1   86 

QML 020 1  0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

1   86 

QML 028 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante), 
seulement les initiales 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 pas claire qui paraphe  64 

QML 032 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation  0 

QML 037 1  1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Trois dernières colonnes de la fiche de 
formation = déclaration de compétence?  64 

QML 044 0.5 Il n'est pas clair si le nom, les initiales et 
le paraphe sont mentionnés. 0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 

'compétent' ? 
1  

fiches de formation "Organisation 
générale" et "Validation médicale" 
sont moins bien détaillées (plan 

formulé en étapes, signature de la 
personne en formation? 

71 

QML 045 0.5 Il n'est pas clair si le nom, les initiales et 
le paraphe sont mentionnés. 0.5 

place prévu, mais pas détaillé sur la base 
de quels critères le membre du personnel 

est-il déclaré compétent (pas reçu une 
fiche remplie) 

1   57 

QML 048 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante), 
seulement les initiales 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  57 

QML 051 0.5 Il n'est pas clair si le nom, les initiales et 
le paraphe sont mentionnés. 0.5 

place prévu, mais pas détaillé sur la base 
de quels critères le membre du personnel 

est-il déclaré compétent 
0.5 Pas de signature du membre du personnel 

en formation  50 

QML 058 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 

'compétent' ? 
0.5 Pas de signature du membre du personnel 

en formation  71 

QML 062 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0 Pas de déclaration de compétence  64 

QML 066 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque 

étape de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

1   71 

QML 072 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation  0 
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Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 080 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 
Trois dernières colonnes de la fiche de 

formation = déclaration de compétence? 
Pas claire si la date est introduite.  43 

QML 081 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante) 
dans le formulaire FO-RH-006 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Trois dernières colonnes de la fiche de 
formation = déclaration de compétence?  57 

QML 083 1 Il vaut mieux signifier que le paraphe et 
les initiales sont ceux du superviseur. 1  0.5 Pas de signature du membre du personnel 

en formation  86 

QML 087 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, évaluation CQI, conformité des 

données, ... 

1   71 

QML 089 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et pas claire qui paraphe. 

Paraphe du superviseur ou de la 
personne en formation? Mieux vaut 
prévoir la place nécessaire dans le 

document. 

1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, évaluation CQI, conformité des 

données, ... 

1   79 

QML 090 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation 

Document pas géré? Pas de n° de 
version, date de publication, nombre 

total de pages,...) 
50 

QML 093 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0.5 

Les critères sont plutôt une énumération 
des tâches pour lesquelles le membre du 

personnel est déclaré compétent. 
Essayer de formuler des critères 

objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

1   79 

QML 098 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 
les critères ne sont pas très bien détaillé 

pour tous les postes: cytogénétique, 
biomol vs IHC, histologie,… 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  71 

QML 099 0.5 Il n'est pas clair si le nom, les initiales et 
le paraphe sont mentionnés. 0.5 

place prévu, mais pas détaillé sur la base 
de quels critères le membre du personnel 

est-il déclaré compétent (pas reçu une 
fiche remplie) 

1   57 

QML 100 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 

Trois dernières colonnes de la fiche de 
formation = déclaration de compétence? 

Pas de signature du membre du personnel 
en formation 

 50 

QML 102 1  1  1   100 
QML 107 1  1  1  pas d'application 100 
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Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 113 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et pas claire qui paraphe. 

Paraphe du superviseur ou de la 
personne en formation? Mieux vaut 
prévoir la place nécessaire dans le 

document. 

1  1   79 

QML 120 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe seulement pour la 
déclaration de compétence, pas présent 
après chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du responsable  57 

QML 124 0.5 
pas claire qui paraphe. Paraphe du 
superviseur ou de la personne en 

formation? 
1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  64 

QML 129 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation 

pas reçu la fiche de formation, 
seulement la fiche de compétence 7 

QML 133 0.5 
En réalité le paraphe est remplacé par les 
initiales. Mieux vaut les deux (initiales + 

paraphe) 
1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0 Pas de déclaration de compétence  79 

QML 135 1  1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, conformité des données du 
formulaire de demande - LIS, ... 

1   79 

QML 142 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque 

étape de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, évaluation CQI, conformité des 

données, ... 

1   86 

QML 145 1  0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  71 

QML 147 1  1  1  pas d'application 100 

QML 149 1  0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  64 

QML 152 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 

'compétent' ? 
0.5 Pas de signature du membre du personnel 

en formation  71 
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Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 155 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

1   79 

QML 160 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante), 
seulement les initiales 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  79 

QML 161 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu  0 

QML 163 1  0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0 
Colonne "compétent", après chaque tâche 

dans le tableau. Pas de signature des 
parties concernées, pas de date. 

Fiche de formation pour le laboratoire 
de biologie clinique? Egalement 
d'application dans le laboratoire 

d'anatomie pathologique? 

50 

QML 164 0.5 
pas claire qui forme le membre du 

personnel. En réalité paraphe pas présent 
après chaque étape de formation. 

1  0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  79 

QML 168 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

1   64 

QML 175 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque 

étape de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, conformité des données du 
formulaire de demande - LIS, ... 

1   64 

QML 185 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0.5 

Pas de déclaration de compétence par 
membre du personnel. Pas de signature du 

membre du personnel en formation. Les 
membres du personnel sont-ils tous 

historiquement compétent? 

 7 

QML 188 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? Que veulent dire: 

insuffisant, suffisant, bien et excellent? A 
partir de quel score un membre du 
personnel est déclaré compétent ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  43 

QML 189 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation 0 pas reçu la fiche de formation  0 



 

Audit documentaire, version définitive du rapport global 2017. Date de publication : 20/02/2017. 
FORM 43/124/N V7 (date d’application : 18/01/2016). 29/87 

Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 191 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

1   43 

QML 193 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe seulement pour la 
déclaration de compétence, pas présent 
après chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Date pas remplie  29 

QML 200 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque 

étape de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  57 

QML 207 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  43 

QML 212 1  1  1   100 

QML 213 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et pas claire qui paraphe. 

Paraphe du superviseur ou de la 
personne en formation? Paraphe pas 

présent en réalité. 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

1   71 

QML 214 0.5 

Paraphe seulement pour la déclaration de 
compétence, pas présent après chaque 

étape de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? Que veulent dire: 

insuffisant, suffisant, bien et excellent? A 
partir de quel score un membre du 
personnel est déclaré compétent ? 

1   64 

QML 217 1  1 

Décrit dans des fiches séparées par 
poste. Essayer de formuler des critères 

objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation 

Document pas géré? Pas de n° de 
version, date de publication, nombre 

total de pages,...) 
64 

QML 220 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 0.5 

les critères ne sont pas détaillé pour tous 
les postes: biomol vs IHC, peropératoire 

extemporanné,… 
1   71 
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Numéro de 
participant Nom/initiales et paraphe du superviseur Critères objectifs Déclaration de compétence Autres remarques % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 225 0.5 

Il n'est pas clair si le nom, les initiales et 
le paraphe sont mentionnés. Paraphe pas 
présent après chaque étape de formation 

(suivi, exécution sous surveillance, 
exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0 Pas de déclaration de compétence  29 

QML 227 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1  1   86 

QML 230 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  64 

QML 241 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0 Pas de déclaration de compétence  79 

QML 244 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et pas claire qui paraphe. 

Paraphe du superviseur ou de la 
personne en formation? 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 pas claire qui paraphe 
Document pas géré? Pas de n° de 

version, date de publication, nombre 
total de pages,...) 

50 

QML 245 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 0 

pas décrit. Quels sont les critères pour 
déclarer le membre du personnel 

'compétent' ? 
1   71 

QML 252 0.5 

Paraphe pas présent après chaque étape 
de formation (suivi, exécution sous 

surveillance, exécution indépendante), 
seulement à la fin de la page. 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 pas de date, pas claire qui paraphe  50 

QML 253 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu  0 

QML 255 1  0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0 

Pas de déclaration de compétence par 
membre du personnel. Pas de signature du 
membre du personnel en formation. Pas de 

date de déclaration de compétence par 
membre du personnel. 

Document pas géré? Pas de n° de 
version, date de publication, nombre 

total de pages,...) 
71 

QML 261 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 
conformité des données, … Les tâches 
dans AR-NH-029 ne  correspondent pas 

avec les tâches dans FE-RH-YYYA 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation  79 

QML 263 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

1 

Qu'est ce qui est correct? Essayer de 
formuler des critères objectifs. Comme 

critères on peut utiliser par. ex. résultats 
finals, évaluation CQI, conformité des 

données, ... 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation 

fiche de formation dans le programme 
électronique 57 

QML 267 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu  0 



 

Audit documentaire, version définitive du rapport global 2017. Date de publication : 20/02/2017. 
FORM 43/124/N V7 (date d’application : 18/01/2016). 31/87 

Numéro de 
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 Score Remarque Score Remarque Score Remarque   

QML 270 0.5 pas claire qui forme le membre du 
personnel 1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

1   71 

QML 275 1  0.5 

"sur la base du résultat" Quel résultat doit 
être obtenu? Essayer de formuler des 

critères objectifs. Comme critères on peut 
utiliser par. ex. résultats finals, évaluation 

CQI, conformité des données, ... 

0 Pas de déclaration de compétence 
Document pas géré? Pas de n° de 

version, date de publication, nombre 
total de pages,...) 

79 

QML 278 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu 0 aucun document reçu  0 

QML 279 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation et du responsable. 

fiche de formation dans le programme 
électronique 57 

QML 286 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0 Pas de déclaration de compétence  14 

QML 298 0 

pas claire qui forme le membre du 
personnel et paraphe pas présent après 

chaque étape de formation (suivi, 
exécution sous surveillance, exécution 

indépendante) 

1 

Essayer de formuler des critères 
objectifs. Comme critères on peut utiliser 
par. ex. résultats finals, évaluation CQI, 

conformité des données, ... 

0.5 Trois dernières colonnes de la fiche de 
formation = déclaration de compétence?  64 

QML 300 0.5 
Paraphe pas présent après chaque étape 

de formation (suivi, exécution sous 
surveillance, exécution indépendante) 

0 
pas décrit. Quels sont les critères pour 

déclarer le membre du personnel 
'compétent' ? 

0.5 Pas de signature du membre du personnel 
en formation et du responsable.  36 

         

       Moyenne Score 59 
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5.2 Matrice de compétences 
 
Numéro de 
participant Sécretariat Technologues Pathologistes Directeur Gestionnaire de biosécurité Responsable qualité Remplaçant Remarque % 

QML 004 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 006 1 1 1 1 0 0 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
macroscopie chirurgicale, validation médicale HPV,…)? 64 

QML 007 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 008 1 1 1 1 0.5 0.5 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? Qui est 
responsable qualité et gestionnaire de biosécurité? 79 

QML 010 1 1 1 0 1 1 1 
2 matrices différentes A ASIM Administration, B01 en A 

ASIM Pre-Analyse, B07 dans lesquelles  les mêmes tâches 
et collaborateurs sont mentionnés? Mieux vaut lier? 

86 

QML 012 1 1 1 1 0 1 1  86 
QML 014 0 0 0 0 0 0 0 Pas de matrice des compétences 0 
QML 017 1 1 1 1 0 1 1  86 
QML 020 1 1 1 1 0 1 0 Pas de remplacement prévu 71 

QML 028 1 1 1 1 1 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
screening cytologie cervicale, gestion du stock,...) 93 

QML 032 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 93 

QML 037 1 1 1 0 1 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
cytologie urinaire, moelle osseuse,…)? 79 

QML 044 1 1 1 1 1 1 1 Document non géré (n° de version, pagination,…) 100 

QML 045 0.5 0.5 0 0.5 0.5 0 0 Matrice pas très claire. Qui est compétent pour quoi?  Il n’y a 
pas de noms mentionnés. Pas de remplacement prévu . 29 

QML 048 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 051 0 0.5 0 0 1 0 0.5 

Uniquement les tâches de biologie moléculaire, pas 
l'histologie,  l'immunohistochimie, la cytologie,...? pas de 

remplaçant pour le gestionnaire de biosécurité? Matrice pas 
très claire. Que signifie "A"? 

29 

QML 058 1 1 1 0 0 1 0.5 
Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
maintenance du labo de pathologie, maintenance du labo 

moléculaire,…)? 
64 

QML 062 1 1 1 1 0 0 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 64 
QML 066 1 1 1 1 0 0 0 Pas de remplacement prévu 57 

QML 072 0 0 0 0 0 0 0 Pas de matrice des compétences,  ne pas ajouter le 
remplaçant externe à l'organigramme nominatif. 0 

QML 080 1 1 0 0 0 0 1  43 

QML 081 1 1 1 1 1 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
commandes, gestions des logiciels,…) 93 

QML 083 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 087 1 1 0 0 0 0 1  43 

QML 089 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 
gestionnaire de biosécurité, maîtrise du système qualité? un 93 
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Numéro de 
participant Sécretariat Technologues Pathologistes Directeur Gestionnaire de biosécurité Responsable qualité Remplaçant Remarque % 

remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
analyse FISH,  Aeroscout…)? 

QML 090 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour gestionnaire de biosécurité? 93 
QML 093 1 1 0 0 0 0 1  43 

QML 098 1 1 0 0 0 0 0.5 

Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
KRAS, HPV, responsable technique, cytogénétique, 

secrétaire de direction, R&D immuno,…) Seulement une 
tâche pour le responsable qualité? 

36 

QML 099 1 1 1 1 1 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
audits internes,…)? 93 

QML 100 1 1 1 1 1 1 0.5 

Tous les autres technologues sont-ils compétent pour 
remplacer le gestionnaire de biosécurité? Un remplaçant 
n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. screening 

cytologie cervicale) 

93 

QML 102 0 1 1 1 1 1 1  86 

QML 107 1 1 0 0 1 1 0 Pas d'application. Pas de remplaçant pour le directeur du 
laboratoire? 57 

QML 113 1 1 1 1 0 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
compétences EMI, réduire les biopsies (macro),…)? 79 

QML 120 1 1 1 1 0 0 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
tâches d'immunofluorescence,…) 64 

QML 124 0 1 0 0 0 0 1  29 
QML 129 0 1 1 1 1 1 1  86 
QML 133 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 93 
QML 135 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 142 1 1 1 0 0 0 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
appareils, banque de tumeurs, FISH,…) 50 

QML 145 1 1 1 0 0 0 1  57 

QML 147 1 1 0 0 1 1 0 Pas d'application. Pas de remplaçant pour le directeur du 
laboratoire? 57 

QML 149 1 1 1 0 0 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
macroscopie, étalonnage facturation, orthopédie...) 64 

QML 152 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire et 
gestionnaire de biosécurité? 93 

QML 155 1 0 1 1 1 1 1 Pas conforme à l'agrément. (organigramme mais pas de 
matrice des compétences) 86 

QML 160 1 1 1 1 0 1 0 Pas de remplacement prévu 71 
QML 161 0 0 0 0 0 0 0 Aucun document reçu 0 

QML 163 1 1 1 1 0 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? Maîtrise 
du système qualité? 79 

QML 164 1 1 1 0 0 0 0.5 
Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
Régistre du cancer, gestion du personnel (SK), tâches des 

analyses moléculaires,…)? 
50 

QML 168 0 0 0 0 0 0 0 Pas de matrice des compétences,  ne pas ajouter le 0 
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Numéro de 
participant Sécretariat Technologues Pathologistes Directeur Gestionnaire de biosécurité Responsable qualité Remplaçant Remarque % 

remplaçant externe à l'organigramme nominatif. 

QML 175 1 1 1 1 0 1 0.5 Pas de remplaçant pour "traiter les résultats de la cytologie 
gynécologique" et "les demandes d'HPV"? 79 

QML 185 0 0 0 0 0 0 0 
Pas de matrice des compétences, vaut mieux reprendre les 

données dans APA-8.5 déclaration de compétence sous 
forme de tableau. 

0 

QML 188 1 1 0 1 0 1 1 Ajouter légende : Que veulent dire: E, C, I, N? 71 

QML 189 1 1 0 0 0 0 0.5 
Pas de remplaçant pour les tâches de microscopie 

électronique et des commandes? Document non géré (n° de 
version, pagination,…) 

36 

QML 191 0.5 0.5 0 1 0 0 0.5 Qui est compétent pour quoi? Il n’y a pas de noms 
mentionnés. 36 

QML 193 1 1 0 0 0 0 1  43 

QML 200 1 1 1 1 0 1 0 
Pas de remplacement prévu , seulement pour le secrétariat? 
Responsable qualité mentionné dans l'organigramme, mais 

pas repris dans la matrice des compétences ? 
71 

QML 207 1 1 1 1 1 1 0.5 
Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
autopsie, macro,…)? Mieux vaut lier AN-RH-8 en AN-RH-07 

dans un document. 
93 

QML 212 0 1 1 0 0 0 1  43 
QML 213 0 1 0 1 1 1 1  71 
QML 214 1 1 1 1 0 1 1 Mieux vaut lier AN-RH-8 en AN-RH-07 dans un document. 86 
QML 217 1 1 1 1 1 1 0 Pas de remplacement prévu 86 

QML 220 1 1 1 1 0 0 0.5 
Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 

le screening des échantillons non-gynécologiques, 
facturation,…)? 

64 

QML 225 1 1 1 1 0 1 1  86 
QML 227 1 1 1 0 0 1 1  71 
QML 230 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 241 1 1 1 0 0 1 0.5 Un remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 
tâches logistiques,…)? 64 

QML 244 0 0 0 0 0 0 0 Pas de matrice des compétences 0 
QML 245 1 1 1 1 1 1 1  100 

QML 252 1 1 1 0 0 1 0.5 

Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 
Responsable qualité? Un remplaçant n'est pas prévu pour 

toutes les tâches (p.ex. programmation des différents 
appareils …)? 

64 

QML 253 0 0 0 0 0 0 0 Aucun document reçu 0 
QML 255 1 1 1 0 0 1 0.5 Pas de remplaçant pour le responsable qualité? 64 

QML 261 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire et le 
gestionnaire de biosécurité? 93 

QML 263 1 1 1 1 0 1 1  86 
QML 267 0 0 0 0 0 0 0 Aucun document reçu 0 
QML 270 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur de laboratoire, 93 
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gestionnaire de biosécurité, maîtrise du système qualité ? 
QML 275 1 1 1 1 1 1 1  100 
QML 278 0 0 0 0 0 0 0 Aucun document reçu 0 

QML 279 1 1 1 1 0 1 0.5 
Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? Un 
remplaçant n'est pas prévu pour toutes les tâches (p.ex. 

maintenance T5000,…) 
79 

QML 286 1 0 1 0 1 1 0.5 
Pas clair pour qui agit le remplaçant. Remplacement 

pathologistes (p.ex. remplaçant pathologiste 
immunohistochimie et cytologie)? 

64 

QML 298 1 1 1 1 0 1 1  86 
QML 300 1 1 1 1 1 1 0.5 Pas de remplaçant pour le directeur du laboratoire? 93 

         

       Moyenne score 66 
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5.3 Description de fonction du directeur 
 
Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 004 1  0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  1  s/o(1)  88 

QML 006 0.5 

insuffisamment élaboré, voir DP(2) 
paragraphe 4.1.1.4 . Quel est la 

différence entre GEN.CHF.GES.A01 
en GEN.CHF.GES.A03? Peut-être 

mieux fusionner les 2 descriptions de 
fonction? 

0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 

QML 007 1 
communication de la politique et 
l'implémentation de celle-ci et la 

coordination des activités manquent 
1  1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  88 

QML 008 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, descriptions de 
fonction), sélection et évaluation des 

sous-traitants, plan d’urgence,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1  s/o  75 

QML 010 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 

sécurité et hygiène, règles 
déontologiques, traitement des 

plaintes, sélection et évaluation des 
fournisseurs et sous-traitants,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 012 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 014 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 

QML 017 1 communication de la politique et de la 
coordination des activités manquent. 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 020 1  1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

  63 

QML 028 1  0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  1  s/o  88 

QML 032 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, descriptions de fonction), 
sélection et évaluation des sous-

traitants, évaluation des fournisseurs, 
plan d’urgence,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1  

Système qualité 
pas conforme à 
l'agrément : sur 

l'agrément 2 
pathologistes 

versus 1 
pathologiste en 

pratique. Vueillez 
adapter 

l'agrément. Pas 
reçu le SLA. 

 75 

QML 037 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 044 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  1  0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 045 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, protection contre une 

pression inacceptable au travail), 
règles déontologiques, sélection et 

évaluation des sous-traitants, 
traitement des plaintes,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 048 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: descriptions 
de fonction, respect des conditions de 

l'agrément,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 051 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

formation 
d'anatomopathologis

te n'est pas 
nécessaire ? 

0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 

QML 058 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  75 

QML 062 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

formation 
d'anatomopathologis

te n'est pas 
nécessaire ? 

1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 066 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0 

il est décrit qui est le 
directeur de 

laboratoire, mais pas 
en quoi doit consister 

sa formation, sa 
connaissance et son 

expérience. 

0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction). Il faut 
mieux ne pas mentionner des 
noms dans la description de 

fonction. 

s/o  25 

QML 072 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: sélection et 
évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 
des plaintes, communication de la 

politique,… 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (prévu dans le 

SLA) 

pas reçu le SLA  50 

QML 080 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, protection 

contre une pression inacceptable au 
travail), sélection et évaluation des 

fournisseurs, contact prescripteurs,… 

0 pas décrite 0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 081 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  38 

QML 083 1 
communication de la politique et 
l'implémentation de celle-ci et la 

coordination des activités manquent 
1  1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  88 

QML 087 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre), sécurité et hygiène, plan 

d’urgence, sélection et évaluation des 
fournisseurs et sous-traitants,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 089 1 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: 
communication de la politique,… 

1  1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  88 

QML 090 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(engagement, description de fonction, 

protection contre une pression 
inacceptable au travail), règles 

déontologiques, contrôle annuel du 
système qualité,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 

QML 093 1 communication de la politique et la 
mise en pratique de celle-ci manquent 0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 098 1 respect des conditions d'agrément, 
communication de la politique? 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1  s/o  75 

QML 099 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre), règles déontologiques, 

respect des conditions de 
l'agrément,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  50 

QML 100 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 102 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 

sécurité et hygiène, remplacement, 
communication de la politique et 
l'implémentation de celle-ci,… 

0.5 Formation requise 
n'est pas décrite. 0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 107 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: sélection et 
évaluation des sous-traitants, contrôle 

annuel du système qualité,… 

1  1 pas d'application 0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (prévu dans le 

SLA) 

pas reçu le SLA  75 

QML 113 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 120 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

  38 

QML 124 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(engagement, descriptions de 
fonction, protection contre une 

pression inacceptable au travail), 
règles déontologiques, contrôle 
annuel du système qualité,… 

0.5 Formation requise 
n'est pas décrite. 0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 129 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  13 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 133 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, descriptions de fonction), 
sélection et évaluation des sous-

traitants, évaluation des 
fournisseurs,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1  s/o  75 

QML 135 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 142 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 
description de fonction: règles 

déontologiques, protection contre une 
pression inacceptable au travail, 

descriptions de fonction, programmes 
de formation pour le personnel,… 

0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 

QML 145 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o 

Document pas 
géré? Pas de n° 
de version, date 
de publication, 

nombre total des 
pages,...) 

50 

QML 147 0.5 

Toutes les tâches pertinentes 
conformément à la DP ne sont pas 

reprises dans la description de 
fonction: sélection et évaluation des 
fournisseurs et sous-traitants, plan 

d’urgence, traitement des non-
conformités,… 

1  1 pas d'application 0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (prévu dans le 
SLA) 

Pas de SLA, 
nécessaire dans 

le cas d'une 
absence 

inattendue du 
pathologiste et 

quand les 
échantillons ne 
sont pas encore 

analysés et 
évalués. 

 63 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 149 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

0 pas décrite 0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 152 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre), contrôle annuel du système 

qualité, communication de la 
politique,… 

1  1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  75 

QML 155 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(engagement, nombre, qualification), 

plan d’urgence, sélection et 
évaluation des fournisseurs et sous-

traitants,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (prévu dans le 

SLA) 

pas reçu  63 

QML 160 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

0 pas décrite 0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 161 0 aucun document reçu 0 aucun document 
reçu 0 aucun document 

reçu 0 aucun document reçu s/o  0 

QML 163 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 



 

Audit documentaire, version définitive du rapport global 2017. Date de publication : 20/02/2017. 
FORM 43/124/N V7 (date d’application : 18/01/2016). 44/87 
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expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 164 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1 Décrit dans une autre procédure s/o  63 

QML 168 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (prévu dans le 

SLA) 

SLA n'est pas 
élaboré 

(stipulation des 
responsabilités et 

élaboration de 
l'organisation, 
signature des 

deux parties,…) 

 50 

QML 175 1  0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 185 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  13 

QML 188 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 189 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification), sélection et 
évaluation des fournisseurs, contact 

avec les prescripteurs,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 
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expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
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 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 191 0.5 

insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 , la description de 

fonction de l'anatomopathologiste 
décrit les tâches et les compétences 

qui s'adresse au directeur du 
laboratoire. 

0.5 
faux critères de 
fonctionnement 

(TLM?) 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (prévu dans le 
SLA) 

pas reçu 

Document pas 
géré? Pas de n° 
de version, date 
de publication, 

nombre total des 
pages,...) 

25 

QML 193 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et des 
sous-traitants, plan d’urgence, 

traitement des plaintes,… 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 200 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(engagement, descriptions de 

fonction), désignation d'un 
responsable qualité, communication 

de la politique,… 

1  0.5 
A qui les tâches 

sont-elle 
déléguées? 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 207 0.5 
insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 . Mieux vaut 

fusionner SP-QUA-01 en AN-RH-02 
0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 212 1  0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 213 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 214 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 217 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 220 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre et qualification, descriptions 

de fonction), évaluation des 
fournisseurs et sous-traitants, respect 

des conditions de l'agrément, 
communication de la politique,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

1  s/o  75 

QML 225 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 
sécurité et hygiène, sélection et 

évaluation des fournisseurs et sous-
traitants, plan d’urgence, traitement 

des plaintes,… 

1  0.5 

Il n'est pas décrit 
quelles tâches sont 

déléguées à 
d'autres 

dispensateurs ou à 
d'autres membres 

du personnel 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 227 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, descriptions de 

fonction), sécurité et hygiène, 
sélection et évaluation des 

fournisseurs et des sous-traitants,… 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 230 0 

la description de fonction du directeur 
du laboratoire est une  description de 
fonction d'anatomopathologiste et pas 

d'un directeur du laboratoire. 

0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  25 
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 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 241 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 244 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o 

Document pas 
géré? Pas de n° 
de version, date 
de publication, 

nombre total des 
pages,...) 

38 

QML 245 1  1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 252 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 0.5 

connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 253 0 aucun document reçu 0 aucun document 
reçu 0 aucun document 

reçu 0 aucun document reçu pas reçu le SLA  0 

QML 255 0 
pas élaboré pour un directeur de 

laboratoire d'anatomie pathologique, 
pas conformément à la DR et l' AR 

0.5 Formation requise 
n'est pas décrite. 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o 

Procédure au 
niveau de 
l'hôpital? 

Document pas 
géré? Pas de n° 
de version, date 
de publication, 

nombre total des 
pages,...) 

13 

QML 261 1  0.5 
connaissance/ 
expérience pas 

décrite 
1  1  s/o  88 
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 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 263 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 
description de fonction: règles 

déontologiques, descriptions de 
fonction, protection contre une 

pression inacceptable au travail, 
communication de la politique, 

contact prescripteurs,… 

1  1  0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  63 

QML 267 0 aucun document reçu 0 aucun document 
reçu 0 aucun document 

reçu 0 aucun document reçu   0 

QML 270 0.5 insuffisamment élaboré, voir DP 
paragraphe 4.1.1.4 1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 275 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: sécurité et 
hygiène, utilisation rationnelle et 
adéquate des prestations par les 

prescripteurs,… 

0.5 
quelles sont les " 

qualités nécessaires" 
? 

0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

QML 278 0 aucun document reçu 0 aucun document 
reçu 0 aucun document 

reçu 0 aucun document reçu   0 

QML 279 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: sécurité et 
hygiène, communication de la 

politique, traitement des plaintes, 
formation continue du personnel,... 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  50 

QML 286 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, formation), 

sélection et évaluation des 
fournisseurs et sous-traitants, 

traitement des plaintes,… Elaboré 
dans deux procédures différentes: 

Mieux vaut fusionner PQ-RHU-01 en 
SP RHU 003 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0 

Il n'est pas décrit comment le 
remplacement est assuré pendant 

son absence et quelles tâches 
sont déléguées à d'autres 

dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 
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Numéro de 
participant Tâches et compétences Formation/connaissance/ 

expérience Délégation Remplacement SLA Remarques 
additionelles % 

 Score Remarque Score Remarque Score Remarque Score Remarque    

QML 298 0.5 

Toutes les tâches conformément à la 
DP ne sont pas reprises dans la 

description de fonction: personnel 
(nombre, qualification, protection 

contre une pression inacceptable au 
travail, descriptions de fonction), 

sécurité et hygiène, communication 
de la politique, évaluation des sous-

traitants,... 

1  0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

1  s/o  63 

QML 300 1  0 pas décrite 0 

Il n'est pas décrit si 
des tâches sont 

déléguées pendant 
sa présence à 

d'autres 
dispensateurs 

0.5 

Il n'est pas décrit quelles tâches 
sont déléguées pendant son 

absence à d'autres 
dispensateur(s) (ceci peut être 
mentionné dans la matrice des 

compétences et/ou dans la 
description de fonction) 

s/o  38 

            
          Moyenne score 50 

(1) s/o = sans objet 
(2) DP = Directive Pratique 
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6 Exemples 
6.1 Programme/fiche de formation et déclaration de compétences 
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SECTEUR TACHES
COMPETENCES:

LA PERSONNE FORMEE DOIT SAVOIR:
OBSERVATION 
DE LA TACHE

REALISATION SOUS 
SURVEILLANCE

EVALUATION DES COMPETENCES: 
MODALITES

OBJECTIVATION 
sont repris dans FO-RH-XXXA et B

 et dans FE-RH-022:

PERSONNES HABILITEES A
L'EVALUATION DES COMPETENCES 

Formation à la tâche :
Pré-analytique Technique

Gestion des commandes et des factures •Préparer une commande via le logiciel
•envoyer  la commande à la firme par fax
•Réceptionner, étiquetter et stocker
•Traiter les factures

2 fois
3 fois consécutives 

avec succès
Traitement autonome d'une commande du 

début à la fin. 
Date et N° de la commande évaluée Simone (O) et Catherine (M)

Récolte des prélèvements •où se trouvent les différents endroits de récolte des 
prélèvements  

2 fois
3 fois consécutives 

avec succès
Faire de façon totalement autonome la tournée 

complète des endroits de prèlèvements
Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Réception et tri des prélèvements
• dispacher les prélèvements
• identifier les demandes et les prélèvements
•relever les non-conformités

2 fois
3 fois consécutives 

avec succès
Assurer l'entièreté de la tâche de façon 

autonome
Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Formation à la tâche analytique
HISTOLOGIE

Enchassement petites et grosses pièces médicales •assurer les maintenances des VIP
•préparer,mettre en K7 et assurer la traçabilité
•utiliser les VIP

5 fois
3 fois consécutives 

avec succès
Assurer l'enchâssement de façon autonome Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Découpe petites et grosses pièces médicales

•faire un examen macroscopique et le dicter
•faire des prélèvements adéquats quantitativement et 
qualitativement

2 fois chaque 
sorte 

de prélèvement

3 fois consécutives 
chaque sorte 

de prélèvement avec 
succès

La personne sera évaluée pour chaque sorte de 
prélèvement et en fonction des cas du jour.

Date et N° cas évalués
Tout technologue habilité à la tâche 

ou un pathologiste

Extemporanée, coupe cryostat et coloration HE manuelle
•réaliser un examen extemporané sur le cryostat
•Assurer les maintenances du cryostat 2 fois

3 fois consécutives 
avec succès

Evaluation sur un prélèvement reçu en 
extemporané.  

Date et N° cas évalués •Un technologue pour la partie technique
•Un pathologiste pour la qualité de la coupe

Enrobage (TES99)

•mettre les prélèvements en paraffine en s'assurant
 de la bonne orientation de ceux-ci
•Assurer les maintenances des enrobeuses 2 fois

3 fois consécutives 
avec succès

Enrobage d'un croisillon, d'une peau, 
d'un appendice et d'une vésicule Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Coupe microtome
•couper les blocs de paraffine au microtome
•Assurer les maintenances des microtomes 2 fois

3 fois consécutives 
avec succès

Coupe de 5 blocs (1 croisillon, une colono,3 
gros)

Date et N° cas évalués •Un technologue pour la partie technique
•Un pathologiste pour la qualité de la coupe

Déplissage •Numéroter, déplisser et faire sécher les lames 2 fois
3 fois consécutives 

avec succès

Coloration HE automatique et utilisation DRS2000
•Lancer les cycles de coloration
•Assurer les maintenances du DRS2000

2 fois
3 fois consécutives 

avec succès

Montage automatique des lames et utilisation Film
•Monter les lames
•Changer le rouleau de film
•Assurer les maintenances du Tisuue-Tek Film

1 fois 1 fois

Préparation des plateaux de lames à soumettre au diagnostic
•Rendre des cas complets accompagnés de leurs demandes 
respectives aux pathologistes

2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Formation à la tâche analytique

COLORATIONS SPECIALES

Initiation à la gestion des contrôles internes COLO
•mettre une lame T+ quand c'est nécessaire
•compléter le tableau FE-COLO-001

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée.

Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Coloration Rouge Congo réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration Bleu Alcian réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration PAS réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration PAS Amylase réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration Bleu de Prusse réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration de Ziehl réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration de Gram réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration de Trichrome réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration de Foot réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration Orcéine réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Coloration Diff- Quick réaliser cette coloration 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Evaluation sur une coloration de 

routine.
Date et N° cas évalués Un pathologiste pour la qualité de la colo

Formation à la tâche analytique

IMMUNO(VENTANA)

Initiation à la gestion des contrôles internes IMMUNO
•mettre une coupe T+ quand c'est nécessaire
•compléter le tableau FE-IMMU-001

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée.

Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Changement du rouleau encreur et du ruban d’étiquettes •Changer le rouleau encreur et le ruban d’étiquettes 1 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Exécuter la tâche de façon autonome

Date Tout technologue habilité à la tâche

Préparation des lames
•Répertorier les Ac demandés dans la FO-GEN-005
•Sortir les blocs
•Préparer les étiquettes et les coller sur les lames

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès

Préparation des plateaux de lames •préparer des plateaux de lames pour un rendement maximum 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès

Lancement d’un cycle + préparation de la machine •Lancer 2 cycles de 20 lames 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Récupération des lames et déshydratation (DRS 601) •assurer la déshydratation des lames 1 fois 1 fois

Préparation des plateaux de lames à soumettre au diagnostic
•Rendre des cas complets accompagnés de leurs demandes 
respectives aux pathologistes

2 fois
2 fois consécutives

 avec succès

Préparation des seringues •préparer les seringues d'Ac 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome
 et spontanée

Date Catherine (M)

Création d’un protocole •créer ou modifier un protocole 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date Catherine (M)

Titrage des Anticorps •réaliser une titration 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date Catherine (M)

Entretien des machines •entretenir les Benchmarks 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date Tout technologue habilité à la tâche

Formation à la tâche analytique
Cytologie non-gynécologique

Gestion et fixation des échantillons •Identifier et techniquer les échantillons

Coloration au papanicolaou automatique et utilisation du DRS 
601

•Utiliser et assurer les maintenances du DRS601

Formation à la tâche analytique
Cytologie gynécologique

Gestion et fixation des échantillons •Identifier et colorer les échantillons 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Lecture au microscope :Screening des frottis gynécologiques
•screener les frottis
•distinguer les frottis atypiques des normaux et mettre à relire 
aux patho. les atypiques

La personne sera évaluée sur une 
série de cas sélectionnée par les pathologistes

Date et N° cas évalués Un pathologiste 

Formation à la tâche post-analytique

Archivage des lames et des blocs •où et comment les lames et les blocs sont rangés 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès

La personne sera évaluée sur une 
série de blocs et de lames à 
retrouver et à ranger.

Date et N° cas évalués Tout technologue habilité à la tâche

Traitement des déchets (bidons et poubelles jaunes) •où et comment évacuer les déchets. 2 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date Tout technologue habilité à la tâche

Stockage des échantillons avant élimination
•cb de temps les prélèvements sont conservés
•comment ils sont éliminés 

1 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date Tout technologue habilité à la tâche

Nettoyage des tables de dissection, du matériel de dissection et 
du petit matériel.

•comment nettoyer et désinfecter le matériel de labo en fin de 
journée

1 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date Tout technologue habilité à la tâche

Utilisation du système qualité •utiliser le système qualité 2 fois
5 fois consécutives

 avec succès

La personne devra retrouver 10 documents ou 
renseignements demandées par l'évaluateur 
dans le SQ

numéros des documents CQ 

Gestion des envois extérieurs • envoyer du matériel à l'extérieur et le réceptionner 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
La personne réalisera 3 envois 
sélectionnés par la CQ. 

Date et N° cas évalués CQ

Gestion des dysfonctionnements divers •relever un dysfonctionnement et l'enregistrer 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date et cas CQ

Gestion des indicateurs: analyses et représentations graphiques •gérer et analyser les indicateurs 3 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome date CQ 

Date et N° de cas évalués

Date et N° cas évalués

Formation à la qualité

T
E
C
H
N
O
L
O
G
U
E
S

Tout technologue habilité à la tâche

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Les cytologies non-gynéco seront évaluées le 

même jour que l'évaluation de l'enchâssement.

•Un technologue pour la partie technique
•Un pathologiste pour la qualité de la coupe

La personne formée recevra une 
formation théorique puis regardera 

une série de cas avec un patho.ou un 
technologue. Ensuite, elle screenera des 
frottis pendant une période déterminée 
par les patho.durant laquelle ces frottis 

seront systématiquement relus 

La personne formée prendra en
 charge la numérotation, le déplissage, la 

coloration, le montage de 2 plateaux 
de 20 lames et les apportera 

aux pathologistes avec les demandes 
adéquates

L'évaluation de la préparation des lames se fera 
sur l'ensemble 

des cas d'un jour. Les autres points seront 
évalués sur 40 lames.

Tout technologue habilité à la tâche
 pour la partie technique.

Un pathologiste pour la qualité des coupes.

Date et N° cas évalués
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Formation à la tâche :
Pré-analytique administrative

Triage des demandes
 faire la distinction entre les biopsies avec examen 
macroscopique et les biopsies sans examen macroscopique

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas évalués Toute secrétaire habilitée à la tâche

Traitement  des cas urgents  traiter les cas urgents
1 fois 1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas évalués Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation à la tâche :
Analytique administrative

Formation Diamic : Connexion déconnexion  se connecter au programme 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date

Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic : Consultation �  consulter un compte-rendu 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic : Encodage des biopsies, des cyto-non 
gynécologiques, cyto gynécologiques +Vérification des non-
conformités administratives

 encoder les demandes des biopsies
encoder les demandes cyto non-gynécologiques
encoder des demandes cyto gynécologiques
 vérifier les non-conformitées administratives

2 fois
Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée.

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic : Saisie résultat : biopsies gastro, non gastro, 
cytologie non gynéco

protocoler les compte-rendus 
ajouter les codes SNOMED 2 fois Executer la tâche de façon 

autonome et spontanée. Date et N° cas 
Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic : Saisie résultat gynécologique  saisir un résultat gynécologique 1 fois
2 fois consécutives 

avec succès
Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée. Date et N° cas 

Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic :saisie CR complémentaire rédiger un compte-rendu complémentaire:IMMUNO, avis 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée. Date et N° cas 

Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Diamic  Edition du courrier, réédition duplicata
éditer le courrier fin de journée et rééditer un duplicata à la 
demande

1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation OMNIPRO

se connecter au programme
 encoder la demande dans le programme
insérer notre compte-rendu dans le programme
tarifier la demande

2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon 
autonome et spontanée.

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Speech utiliser le programme de dictée 1 fois 1 fois avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation AS 400  rechercher un patient et vérifier les données du patient 1 fois 1 fois avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Facturation 

vérifier les données du patient et d'encodage via les listes 
diverses
générer et envoyer les signalétiques au service de facturation
générer et envoyer le fichiers des changements d'adresse et 
les mutuelles au service facturation
réceptionner et injecter le fichier des retours des signalétiques
générer le fichier de facturation et l'envoyer à la facturation

1 fois
2 fois consécutives 

avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Gestion des rejets du CHPLT
récupérer la liste des rejets 
analyser le document et la demande
 faire les corrections nécessaires

1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Impression des lettres cas pathologiques
imprimer les lettres des cas pathologiques et les envoyer au 
médecin prescripteur

1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Saisie  des courriers dans Diamic
rédiger un courrier à annexer au compte-rendu, lors d'un avis 
complémentaire, ..

1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Impression des lettres patients
imprimer les lettres à envoyer au patient car il nous manque 
des données administratives

1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation Outlook : gestion des mails consulter les mails et les traiter 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Gestion des commandes 

•Préparer une commande
•envoyer  la commande à la firme par fax
•Réceptionner et stocker
•Traiter les factures

1 fois
2 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation à la tâche :
Post-analytique

Mise sous plis mettre le courrier sous enveloppes 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Archivage des demandes où et comment les demandes sont rangées et archivées 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Archivage des protocoles où et comment les protocoles sont rangés et archivés 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Formation à la tâche :
Qualité

Formation  : appels téléphoniques  encoder les appels téléphoniques importants 1 fois
1 fois avec succès

Executer la tâche de façon autonome
Date Toute secrétaire habilitée à la tâche

Ssystème qualité
utiliser le système qualité
rechercher des documents dans le SQ

2 fois
5 fois consécutives

 avec succès

La personne devra retrouver 10 documents ou 
renseignements demandées par l'évaluateur 
dans le SQ

numéros des documents CQ, Z ou C

Gestion des envois extérieurs
rédiger le courrier qui accompagne l'envoi
préparer le matériel à envoyer
demander à un technologue de l'introduire dans Diamic

1 fois 1 fois avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas Toute secrétaire habilitée à la tâche

Gestion des dysfonctionnements divers
remplir la fiche des dysfonctionnements divers lors d'une 
erreur, dysfonctionnement,..

1 fois 2 fois avec succès
Executer la tâche de façon autonome

Date et N° cas CQ, Z ou C 

Gestion des indicateurs : analyses et représentations 
graphiques

•gérer et analyser les indicateurs 3 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome date CQ ou Z

S
E
C
R
E
T
A
I
R
E
S

3 fois consécutives
 avec succès

Formation à la tâche :
analytique Médicale

utilisation du dictaphone speech mike et transmission des 
fichiers sons

choisir son nom dans les auteurs
enregistrer un fichier son
sauvegarder
fonction insert/ecrase
transmettre le fichier
mettre le dictaphone à recharger en l'éteignant

2 fois
2X consécutives 
avec succès

Executer la tâche de façon autonome Date pathologiste habilité à la tache

Validation des compte-rendus à l’écran

corriger un compte-rendu
valider
vérifier les codes d'examen 2 fois

2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome Date pathologiste habilité à la tache

Demandes de coupes supplémentaires, de colorations spéciales 
et examens immuno histologiques.

demande de coupes supplémentaires
demande de colorations spéciales
demande d'examens immunohistologiques
demande d'examens immunohistologiques au laboratoire

2 fois
2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome Date et N° cas pathologiste habilité à la tache

gestion des protocoles complémentaires secondaires aux 
coupes supplémentaires, colorations spéciales et examens 
immuno histologiques

dictée d'un CR complémentaire interne
2 fois

2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome Date et N° cas pathologiste habilité à la tache

Utilisation du dictaphone à pédale pour les prélèvements

enregistrer
sauvegarder
revenir en arrière
supprimer un fichier

2 fois
2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome date pathologiste habilité à la tache

prélèvement des ganglions pour lymphome
mettre les "copies a"
faire les prélèvements adéquats dans les récipients adéquats 2 fois

2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome Date et N° cas pathologiste habilité à la tache

utilisation de diamic

ouverture et fermeture
consultation
utilisation des bibles

2 fois
2X consécutives
avec succès 

Executer la tâche de façon autonome Date et N° cas pathologiste habilité à la tache

Formation à la tâche : Qualité

•utiliser le système qualité •utiliser le système qualité 2 fois
5 fois consécutives

 avec succès

La personne devra retrouver 10 documents ou 
renseignements demandées par l'évaluateur 

dans le SQ
Date et documents pathologiste habilité à la tache

Gestion des dysfonctionnements divers •relever un dysfonctionnement et l'enregistrer 2 fois
3 fois consécutives

 avec succès
Executer la tâche de façon autonome Date et cas pathologiste habilité à la tache

Gestion des non-conformités pré-analytiques •relever une non-conformité préanalytique et la signaler 2 fois
2X consécutives

avec succès 
Executer la tâche de façon autonome Date et cas pathologiste habilité à la tache

Gestion et supervision des envois aux sous-traitants

demande aux sous-traitants
gestion des CR complémentaires secondaires à une sous 

traitance: que donner aux secrétaires (FISH HER2 et BIOMOL 
génétique) et que dicter soi-même (lymphomes, biomol HPV + 

recommendations)

2 fois
2X consécutives

avec succès 
Executer la tâche de façon autonome Date et cas pathologiste habilité à la tache
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6.2 Matrice de compétences 
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6.3 Description de fonction du directeur de laboratoire 
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