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FormaSwift : Charte de fonctionnement d'une instance de pilotage
	



Utilisation
Définir le rôle de l'instance et ses limites avant de fixer la fréquence des réunions. Les fonctions peuvent être cumulées. Cette charte décrit le fonctionnement retenu et doit concorder avec les règles, statuts et habilitations applicables à l'organisme.
Pour commencer dans une petite équipe
Répondez d'abord à quatre questions dans un document partagé : quels sujets voulons-nous examiner ensemble, avec qui, qui peut décider et comment donner suite ? Vérifiez que la réponse respecte les pouvoirs existants. Les rubriques ci-dessous permettent ensuite de préciser le fonctionnement selon votre besoin ; elles ne sont pas toutes à développer pour chaque réunion.
Cadre
•  Organisme : [...]
•  Instance : [CODIR / COPIL / coordination / autre]
•  Finalité et résultats attendus : [...]
•  Périmètre : [activité, projet, démarche, site ou ensemble de l'OF]
•  Date d'application et date de réexamen : [...]
•  Fréquence ou événements déclencheurs : [...]
•  Durée indicative : [...]
Rôle du groupe et limites de décision
Pour chaque type de sujet, préciser si l'instance :
•  Prépare une décision.
•  Décide dans le mandat confié.
•  Applique des règles déjà définies.
•  Transmet un arbitrage à une autre autorité.
Autorité compétente et règles de validation : [...]
Décisions hors du mandat et circuit de transmission : [...]
Pouvoir d'engagement auprès des tiers à vérifier séparément : [...]
L'orientation interne, l'autorisation de dépense et l'engagement contractuel peuvent relever de responsabilités différentes. La présente charte ne remplace pas les habilitations requises.
Participants et contributions
	Fonction utile
	Personne
	Contribution attendue
	Participation régulière ou selon les sujets

	[...]
	[...]
	[...]
	[...]



•  Responsable de la préparation et de l'animation : [...]
•  Personne chargée du relevé et du suivi : [...]
•  Modalités de remontée des informations des équipes et intervenants : [...]
•  Temps et modalités de contribution des intervenants externes : [...]
Préparation
•  Informations nécessaires selon la complexité : [...]
•  Délai de préparation convenu : [...]
•  Critères d'usage de la fiche détaillée : [...]
•  Circuit des urgences : [...]
Les sujets simples peuvent être préparés dans l'outil habituel. Une information nécessaire manquante conduit à définir une vérification et un délai utile, sans report automatique à la réunion suivante.
Débat, décisions et suivi
•  Distinguer information, instruction et choix encore ouvert.
•  Recueillir les réserves motivées et leur traitement.
•  Identifier les préalables à l'action concernée.
•  Attribuer chaque action, ses moyens et son échéance.
•  Prévoir le retour aux personnes concernées.
•  Examiner la réalisation puis, si pertinent, les effets.
Une obligation non satisfaite ne peut pas être écartée par la seule mention d'un risque accepté.
Diffusion et articulation
•  Destinataires du relevé : [...]
•  Informations à accès restreint : [...]
•  Articulation avec les autres instances et procédures applicables, notamment CSE et conseil de perfectionnement du CFA : [...]
Réexamen
Date ou événement de bilan : [...]
Critères : utilité des sujets, contribution aux choix, moyens mobilisés, actions réalisées, effets et temps consacré.
Références : Code civil, pouvoirs de représentation ; forme du mandat.
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