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Matrice des competences
Plan annuel de formation des collaborateurs
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Objectif de la présentation

« Comprendre comment est structurée la formation au CHUV
* |[dentifier les outils de suivi des compétences mis en place

» Se repérer dans les exigences Swissmedic et des obligations d’'un SMQ
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Définition : Formation

» Un processus structuré pour acquerir ou renforcer des
compétences.

* Elle peut étre Initiale ou continue.

* Elle permet au collaborateur de réaliser son activité en toute
sécurité et conformité.



Formation initiale:

La formation initiale correspond a I'apprentissage de base
permettant d’acquerir les compétences essentielles.

Accuell structure et parcours de formation definie.
Encadrement par des experts ou référents.

__ Rendre autonome le collaborateur selon son poste
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Formation continue:

La formation continue permet de maintenir et d’actualiser ses

compeétences tout au long de sa vie professionnelle
~).

* Permet de maintenir a jour les connaissances et de s’'adapter aux
évolutions.

* Inclut les rappels qualite, les formations internes ou externes.

« Peut étre planifiée ou ponctuelle (a la suite d'une NC ou une absence).
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Définition : Qualification et compétence

 Qualification:

- Est la validation d’'une compétence par un formateur ou un
responsable.

* Une competence:

 Est la capacité a mobiliser des savoirs pour réaliser une tache
attendue.

* Certaines taches (dites critiques) nécessitent une validation
renforcée.
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Définition : matrice compeétence et plan

« Matrice de compétences:

« Est un outil permettant de visualiser les compétences détenues par les
collaborateurs par rapport a celles requises pour leurs fonctions.

 Plan annuel de formation:

« Est un document qui recense et planifie les actions de formation prévues pour
les collaborateurs sur une annee.
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Taxonomie de Bloom

Niveau Description Exemple
Méemoriser
e Se souvenir * |dentifier les étapes du processus de
d’'informations de base sterilisation
« Expliquer avec ses * Expliquer pourquoi un DMx non

propres mots conforme ne peut pas étre stérilisé




Taxonomie de Bloom

Niveau

Description

Exemple

Appliquer

« Utliliser les connaissances
dans une situation

« Realiser le conditionnement
d’'un plateau selon les
procedures

N\

'4

« Deécomposer pour mieux
comprendre

« Deétecter une anomalie dans
le processus et en identifier la
cause




Taxonomie de Bloom

Niveau

Description

Exemple

Evaluer

« Juger la pertinence ou la
conformité

 Veérifier la conformité d’un lot

avant de le libérer

« Concevaoir, proposer de
nouvelles solutions

* Proposer une amelioration du

circuit de stérilisation




BPR Swissmedic, chapitre 5

* La qualité du retraitement dépend:

» de la competence;

 du savoir-faire;

» de I'experience;

 de la formation initiale et professionnelle;
 de la formation continue;

* du comportement du personnel;



BPR Swissmedic, chapitre 5

Formation de base:
 CFC TDM
« STE 1 (favoriser l'art 32 )

Formation continue:
* 8 périodes de 45 minutes annuel
15 péeriodes pour les responsables
* Formation planifiée, enregistrée et tracable

SGSV



CHUV: Formation initiale

e \ - Cully - D T Poly - N
» Sans formation * Formation STE 1

* Expérience de 4 a
spécifique n _ 5 ans comme

* Minimum 6 mois « CFC de TDM polyvalent
de formation * ATS avec env. 2 « Suivi formation
terrain ans d’expérience terrain

* Suivi de formation * Suivi formation

_ terrain
- Aide - - ~ g

N
-



CHUV: Cahier des charges

En fonction du poste:

« Définition des missions et des activités
« EXigences requises

2. Maitriser le processus de retraitement des dispositifs médicaux (DMx) 60%

Maitriser le processus de retraitement des DMx en conformité avec les besoins des clients dans le respect des
directives qualité et institutionnelles.

Maitriser et garantir la polyvalence du processus de retraitement de la centrale de stérilisation CHUV.

Reconnaitre les niveaux de priorité et délivrer les DMx selon les délais requis.

Evaluer et garantir la fonctionnalité comme la sécurité des DMXx.

Assurer la tragabilité informatique ou manuelle des DMx.

8. Exigences requises

8.1. Formation de base

Titre
Dipléme d'assistant technicien stérilisation (ATS) niveau 1 3 Exigé o
| (] Souhaité
SGSV CFC en Stérilisation ou formation jugée équivalente 3 Exigé i
EEEE [C] Souhaité




CHUV: Plan d’intéegration

NN Transferts & dispositifs patients Formulaire
\\\\\\\ l’ Logistique hospitaliére Centrale de stérilisation
N

Plan d’intégration

Nom du collaborateur :

Nom du responsable : Date d’arrivée :

1. Avant I'arrivée du collaborateur

Annonce de l'arrivée

Durant un colloque de service Chef de secteur ou Dés

Par E-mail 2 SDL/service adjoint / Resp. confirmation
Hiérarchiaue
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CHUV: Instruction travail formation initiale

Expérience et qualification du nouveau collaborateur

Exigences de c

Transferis & dispositifs patients Instruction de travail
Centrale de stérnlisation

Formation initiale et qualification des collaborateurs

1. Objet

L'instruction a pour objet la formation initiale et le processus de qualification des collaborateurs de la Centrale de
stérilisation.

2. Plan de formation
2.1. Nouveau collaborateur

Tout nouveau collaborateur au sein du service est accueilli par I'adjoint au chef de secteur, selon SDL_ FO3-01z
Pian d'accueil nouveau collaborateur.

La cellule Farmation en collaboration avec le supérieur higrarchigue établit un plan de formation individuel basé

Sur
’,_.-....\ =« L'expérience et les qualifications précédentes du nouveau collaborateur,
Les exigences du poste définies dans le cahler des charges et dans le résumé des profils des postes
SG5V de la Centrale de stérilisation selon schémas de la procédure « SDL_PO03-01a_Formation des

gggg collaborateurs a la stérilisation centrale ».



CHUV : Matrice de compétences

 Définition des compeétences par secteur d'activite;

» Tableau de suivi des compeétences par collaborateur;
* Visualise les acquis, les taches critiques et la polyvalence;
 Aide a planifier les formations et sécuriser les postes;

» Sert de preuve lors des audits Swissmedic et internes;

SG5V



CHUYV: Matrice de compétence

Chaqgue collaborateur recoit un plan de formation individuel

\\\\\\‘

Decoupe en pIu5|eurs poste: Plan de formation initiale (postes de Production SDL )

Transferts & dispositifs patients Formulaire

V Logistique hospitaliére Centrale de stérllisation

° G e n e r al | te / h yg | e n e Collaborateur (prénom, nom) Explications d'utilisation et plan remis le

* Lavage b
Ce document liste les compétences opérationnelles & acquérir par les nouveaux collaborateurs, telles qu'élablies par le plan de formation initiale (ostes de production) et appliquees 4 la SDL au travers du doc
SDL_IT03-010 Formation initiale et qualiication des collaborateurs, Ce document est un plan de formation 4 suivre chronologiquement par [ encadrement

° F) I t Objectif;
a. e a. U X Il 2 pour but denregistrer les compétences au fur et & mesure qu'elles sont acquises par le nouveau collaborateur.
Afin d'assurer Pexactitude de enregistrement, e formateur dot faire le point sur les compélences acquises et la bonne enue du plan de formation hebdomadairement.
Consignes:
* Emball ,
a a. g e Lecture: Lire et comprendre linstruction de travail.
Formation; L'expert du secteur ou a personne de remplacement désignée par lexpert forme le collaborateur et signe la colone formation.
g . . - - Validation: Lorsque lexpert ou le coordinateur détermine que la personne est forée, elle valide la compétence acquise en signant [a colone validation.
« Sterilisation / distribution |
La cellule formation fait un contrdle et un enregistrement régulier (mensuel) des acquis et note les remarques dans le {ableau de la derniére page.
° V H 2 O Le collaborateur est tenu de vérifier ce qu'ly a 816 noté dans le tableau de la deniére page.
2 Déposer le plan a la réception  la fin d'activité journaliére.
,f'""""\
SGS5V
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CHUYV: Base de la matrice de compétence

Documentation du SMQ

Logistique hospitaliéne

Stérilsation o désinfaction CLASSEUR QUALITE 3

REPERTOIRE DES DOCUMENTS "PRODUCTION LAVAGE BH04"

MG Manuel qualié

NiA Poltigue Qualté Centr

& Qualité Centrale de stérllzation

Mi200z  |Conservation etarchivage des documents
LOHPRO ‘rlr-:rhf"t:‘e.lﬂzt:‘*:n-.-x":’::':'lirzs"s*tsEECI Miadic Maftrize des signalements Fi&01b |F:’5’:n’-::u*f:r"t="

RESSOURCES HUMAINES / FORMATION

R Accuell d'un staglalre

s Evaluation de stage déoouverte 3 13 S0L

FHbig Derande dz congé non planifié et changement d'horalre

LOH DD ‘Ts*-s dupersonnel et hygléne autrava

TECHNIQUE / EQUIPEMENTS
o303k !fi:’t on de panne et créatlon d'une demands de réparation

[ [rsote  [ranneau non conforme

G5V
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CHUV : Matrice de compétences

Objecitif:

 enregistrer les compétences au fur et a mesure

Compétence et documents qualités associés

Lecture

Formation

Validation

Date Ivisa du
collaborateur

Date /visa du
collaborateur

Date Ivisa du
formateur

Date /visa du
collaborateur

Date Ivisa du
formateur

Principe des indicateurs biologiques et de l'indicateur témoin.
Régles de sécurité concernant le peroxyde d'hydrogéne.
Chargement du stérilisateur et types de programme selon DMx, compatiblité des emb

Consignes:

Utilisation du V-PRO MAX

SDL_IT04-06¢

VH202

Préparation de la stérilisation aux vapeurs de peroxyde d'hydrogéne

e Lecture:

Controles et libération de charge de la stérilisation aux vapeurs de peroxyde
d'hydrogéne / Personnel certifié STE1 au minimum

* Lire et comprendre ;
* Formation:

Contréle biologique et libération de charge stérilisateur VH202 / Personnel certifié
STE1 au minimum

 Formation du collaborateur sur le terrain:

* Validation:
* valider la compétence acquise;

r""-'"‘\
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CHUV: Matrice de compétence

Compétence et documents qualités associés

 Tableau de suivi des formations et validations.

* Visualise les postes maitrisés par chague collaborateur.

* Permet la gestion de la polyvalence et la conformite lors des audits.

Lecture Formation Validation
Date /visa du Date /visadu | Date /visa du Date /visa du | Date Ivisa du
collaborateur | collaborateur formateur collaborateur | formateur

VH202

Principe des indicateurs biologiques et de I'indicateur témoin.
Régles de sécurité concernant le peroxyde d'hydrogéne.
Chargement du stérilisateur et types de programme selon DMx, compatiblité des emballages

SDL_IT04-06u Utilisation du V-PRO MAX
SDL_IT04-06¢ Préparation de la stérilisation aux vapeurs de peroxyde d'hydrogéne
SDL 1C04-06¢ Contréles et libération de charge de la stérilisation aux vapeurs de peroxyde
= d'hydrogeéne / Personnel certifié STE1 au minimum
SDL_F04-06| Contrdle biologique et libération de charge stérilisateur VH202 / Personnel certifié

STE1 au minimum




r
Production et Hvegiéne

ites

rd

rd

enerada

de compétence
G

ICE

la base de |la matr

1 Cahier de formation

‘ahier de formation

CHUV

H3Ls Bl B 5040 81160) np uones|in

Jlengiy ne augifily 38 |auUoEIa0 Np anua)

uoanpold
o[ BAU0Z UB BaaB)ING sap sabedope

auleye nessuinogjead ue |suege

43UWI g unp unleain ja auued ap uojsan

ON Bp 1Bj8UD 3

SOJILII0JUDD UOU BAp BEILEW

apeibap
apow us aypqedel) g ap juswansBaiug

sajuE|dxa Eue|dLL S9p UOEUILIBILOIER

JUBLWAYEIE ] 8p JEIYIE

LNISH [BLgIEW Np juswiayena) np wng

sayioid sap uoysal (uoganpold

59119} BInol 1@ 9 B8] |BABI NP UopE=UEBIg

BUIELUBE LA [[BAEN NP uojesuelin

EuaWnaop ap aBEALIIE }@ LOJBAIAEUD ]

22

=)
I
]
2
p=]
m
E
pe]

<
=]
B
s
0
[5]
£
u
2

Formation

£qu

Coefficient de pondération

STE1 ou

Plateaux

Formation




CHUV: pilotage de la formation

Maitrise des compétences
100

N Generalites

Taux de personnes formé No collaborateur forme »80% LAVAGE/
” Lavage Nb personnes en LAVAGE
70 Taux de personnes forme Nb collaborateur forme >80% EMBALLAGE/
60 Emballage Nb personnes en EMBALLAGE
50 Taux de personnes formé Nb collaborateur formé 5B0% MULTIVAC/
40 Multivac Nb personnes en MULTNVAC
20 Tauxde personnes forme Nb collaborateur forme >80% PLATEAUX/
2 Plateaux Nb personnes en PLATEAUX
y Taux de personnes formé Nb collaborateur forme >80% DISTER/

) Dister Nb personnes en DISTER
Taux de personnes forme Nb collaborateur forme »80% HO/
HO Nb personnes en HO




CHUV: Plan de formation annuel = Formation continue

I Un plan prévisionnel annuel de formation pour tous les services de retraite-
L] ment doit étre etabli et suivi.

 Elabore chaque année par la cellule formation
 Planification en octobre pour I'année précedente
» Sert de base au développement des compétences

« Amélioration continue

S55H
5550



CHUV: Formation continue

* Formations internes:
« Selon besoin terrain
« Actions mises en place selon les NC / CAPA
« Echange avec les clients
* Echange avec les prestaires internes

* Formations externes: (avec budget)
« Echange avec les autres stérilisations
« Journée de formation SSSH ou autre
« Congres scientifique
* Echange avec les fournisseurs

SGSV
5550



CHUV: Suivi de la formation / enregistrements

MUY )
Q\-&‘ v —— : — ’ Transferts & dispositifs patients ’ Formulaire
ogistique hospitaliére
AN “ B

Centrale de stérilisation

Formations et informations

1. Type et sujet de la formation

[J Information ] Lecture d'un document (document qualité ou autre)
[J Formation pratique (Ex : instruction de travail, utilisation équipement, contrdle d'un instrument, utilisation d'un formulaire, efc.)

Sujet de la

formation :

Référence et version du document
(s applicable) :

Durée de la formation :

2. Collaborateurs formés

NOM PRENOM INIT. DATE SIGNATURE




CHUV: Sulivi de la formation

Formateur Public Duree: hhcmibcheance  Commentaire  Statut
I I I I I I I Januie:u Fovioigg  Mars o Al ] I Juinl Juilletl Aol I Eiepternhu l:h::tl:lhrel
EXTERNE PIGAETE NN U RURR TR RN QAL HTBANTRHHHFTHHD 0L GHE
Famation Recompashionplteaiscperaoies avec mplanstestersables 14T 11 P { (]
Fomation Recomposhan plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 { ]
Fomation Recompostian plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 J |
Fomation Recomposhan plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 { ]
Fomation Recompostin plateaus operataes avec nplantstesterlsables 35T 1 J (]
Famation Recompostin plateais operataes avet nplamts testenlzables 13T 1 J ]
Famation Recompashionplteaiscperaoies avec mplanstestersables 14T 11 P { (]
Fomation Recomposhan plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 { ]
Fomation Recampostian plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 J (]
Fomation Recompostin plateaus operataes avec nplantstesterlsables 35T 1 J (]
Famation Recompashionplteaiscperaoies avec mplanstestersables 14T 11 P { (]
Fomation Recomposhan plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 { ]
Fomation Recomposhan plateais operataes avec nplants testerlsables 35T 1 { ]
Fomation Recompostin plateaus operataes avec nplantstesterlsables 35T 1 J (]
Famation Recompashionplteascneraoies aves mplanstestersables 14T 11 P { ]
Famation Recompastion plteascperatolies aves mplanis esterlsables 4T 11 P { (]
,—-""'"'N-\
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Les acteurs du processus

e Collaborateur:
« Donne son besoin en formation

* Cellule formation :
* planifie, organise, enregistre.

» Experts / référents :
e accompagnent et valident.

» Cadres :
« assurent la cohérence en fonction des besoins en production.

* Chef de secteur :
_____g\pilote la strategie de formation.

G5V
S55H
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Lien avec SN EN ISO 13485 ou SMQ

« SN EN ISO 13485 §6.2 : les personnes doivent étre competentes sur la
base d'une formation, d’'un savoir-faire et d’'une experience adaptés.

* La matrice permet de démontrer cette competence par I'enregistrement
des qualifications.

* Permet de répondre aux exigences d’audit : tracabilite, maintien des
compétences, efficacité des formations.

* Appui concret a la politique qualité de I'organisation.

--_\_\_‘\



Développement

* Mettre des objectifs de formation clairs et mesurables

Spe czﬁ ek Meetbaar Acceptabel Tijdsgebonden




Conclusion

» La maitrise des competences est un gage de qualité.
» La formation structurée repond aux exigences Swissmedic.

* Les outils (matrice, plan) permettent une tracabilite efficace.
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