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Registre des actions correctives et d’amélioration
Modèle pratique pour documenter les constats, non-conformités et opportunités d’amélioration, analyser les causes, planifier les actions, suivre leur mise en œuvre et vérifier leur efficacité.
Mode d’utilisation
Enregistrez chaque constat ou opportunité d’amélioration à partir d’une source claire : audit interne, rapport de performance, réclamation, réunion, risque ou observation opérationnelle.
Distinguez la correction immédiate d’une situation de l’action corrective qui traite la cause racine et limite la répétition.
Ne clôturez pas une action uniquement parce qu’elle est réalisée ; vérifiez d’abord son efficacité par une preuve, une mesure ou un audit de suivi.
Passez régulièrement en revue les actions en retard ou inefficaces et décidez d’une action alternative ou d’une escalade si nécessaire.
1. Informations générales
	Nom de l’entité / direction
	

	Nom du registre
	Registre des actions correctives et d’amélioration

	Période couverte
	

	Préparé par
	

	Date de préparation
	

	Numéro de version
	

	Date de dernière mise à jour
	




ConsuTrain – Modèle pratique à adapter
2. Source du constat ou de l’opportunité d’amélioration
	N°
	Source du constat
	Type
	Date
	Entité / personne ayant relevé le constat
	Référence ou preuve

	1
	Audit interne / réclamation / rapport de performance / réunion / risque / observation opérationnelle
	Non-conformité / observation / opportunité d’amélioration
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



3. Description de la situation
	N°
	Description du constat ou du problème
	Impact potentiel
	Niveau d’importance
	Action urgente requise ?

	1
	
	
	Élevé / moyen / faible
	Oui / non

	2
	
	
	Élevé / moyen / faible
	Oui / non

	3
	
	
	Élevé / moyen / faible
	Oui / non



4. Analyse de la cause racine
	N°
	Cause directe
	Cause racine probable
	Outil d’analyse utilisé
	Notes

	1
	
	
	5 pourquoi / Ishikawa / revue de processus / entretien
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



5. Plan d’action corrective ou d’amélioration
	N°
	Type d’action
	Description de l’action
	Responsable
	Date de début
	Date d’échéance
	Ressources nécessaires

	1
	Corrective / préventive / amélioration
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	



6. Suivi de la mise en œuvre
	N°
	Action
	Taux d’avancement
	Statut
	Date du dernier suivi
	Observations

	1
	
	
	Non démarré / en cours / terminé / en retard
	
	

	2
	
	
	Non démarré / en cours / terminé / en retard
	
	

	3
	
	
	Non démarré / en cours / terminé / en retard
	
	



7. Vérification de l’efficacité
	N°
	Action
	Méthode de vérification de l’efficacité
	Résultat de vérification
	Cas clôturé ?
	Date de clôture

	1
	
	Revue de preuve / mesure d’indicateur / audit de suivi / entretien / test d’échantillon
	Efficace / non efficace / nécessite un suivi
	Oui / non
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	



8. Actions inefficaces ou en retard
	N°
	Action
	Cause de l’inefficacité ou du retard
	Action alternative
	Responsable
	Nouvelle date de suivi

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
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9. Synthèse de l’état général
	Total des constats enregistrés
	

	Actions terminées
	

	Actions en cours
	

	Actions en retard
	

	Cas clôturés après vérification
	

	Cas nécessitant une escalade
	



10. Approbation
	Nom
	Fonction
	Signature
	Date

	Préparateur du registre
	
	
	

	Réviseur du registre
	
	
	

	Approbateur du registre
	
	
	



Registre des actions correctives et d’amélioration – Version modifiable
ConsuTrain – Modèle pratique à adapter selon le contexte de l’organisation.
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