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FormaSwift : Fiche d'aide à la décision dans un OF
	



Quand l'utiliser
Pour un choix ayant des conséquences importantes sur les moyens, le calendrier, les contrats ou les conditions de réalisation. Pour un sujet simple, quelques lignes dans l'outil habituel peuvent suffire.
Les rubriques sont adaptables. Une même personne peut examiner plusieurs fonctions ; cette fiche ne suppose pas l'existence de services distincts. Elle ne remplace pas les vérifications propres au dispositif concerné.
Format court pour préparer un premier échange
Copiez ces questions dans votre support habituel :
•  Choix à faire et date utile : [...]
•  Faits et retours du terrain : ce que l'on sait, ce qui manque et qui peut le vérifier [...]
•  Options réalistes et conséquences : moyens, charge et conditions de réalisation [...]
•  Personne ou instance pouvant décider : [...]
Après l'échange, notez le choix ou la vérification demandée, les actions, leurs responsables et leurs dates. Ajoutez les conditions à satisfaire avant une action, s'il y en a. Pour un sujet important ou incertain, utilisez les rubriques détaillées ci-dessous afin de ne pas omettre un élément déterminant.
Exemple de contribution sans pouvoir de décision
Cas fictif : la personne chargée des dossiers signale que le lancement envisagé ajoute du suivi pendant un pic d'activité. Elle présente la charge existante et les tâches supplémentaires. Le groupe compare un lancement limité, un renfort et un décalage. La décision revient à la personne ou à l'instance compétente ; le retour de l'administration a permis d'examiner les moyens nécessaires.
Critères d'activation à définir dans l'OF
La fiche détaillée peut être utilisée pour :
•  Une nouvelle activité, un nouveau dispositif ou un engagement durable.
•  Un investissement ou un engagement dépassant un plafond interne.
•  Une réorganisation touchant plusieurs fonctions ou sites.
•  Un écart important aux règles habituelles.
•  Un risque ou une incertitude significative pour la qualité, les contrats, la sécurité ou l'accessibilité, même de faible montant.
Ces critères sont des repères internes, pas des seuils réglementaires. Ils peuvent être combinés ; les critères qualitatifs restent importants. Pour les autres situations, une trace courte peut suffire. Une urgence utilise le circuit adapté et conserve les vérifications nécessaires.
1. Cadrer la demande
•  Objet et décision attendue : [...]
•  Personne qui prépare les éléments : [...]
•  Personnes ou fonctions à consulter : [...]
•  Périmètre concerné : [Formation / dispositif / site / ensemble de l'OF / autre]
•  Date utile de réponse et raison de cette date : [...]
•  Personne ou instance habilitée à décider : [...]
•  Autre validation nécessaire avant engagement ou réalisation : [...]
2. Examiner les faits utiles
Ne renseigner que les domaines concernés. « Non vérifié » ne signifie ni conforme ni non conforme.
	Domaine
	Fait vérifié et élément d'appui
	Information manquante ou contrainte
	Vérification à réaliser : par qui et pour quand

	Demande / objectifs / public
	[...]
	[...]
	[...]

	Pédagogie / durée / intervenants / préparation
	[...]
	[...]
	[...]

	Gestion / contrats / financement
	[...]
	[...]
	[...]

	Temps de travail / charge / ressources
	[...]
	[...]
	[...]

	Coûts et équilibre économique
	[...]
	[...]
	[...]

	Accueil / accessibilité / moyens techniques
	[...]
	[...]
	[...]



Retours des personnes chargées de réaliser la prestation et des personnes concernées : [...]
Pour les éléments individuels sensibles, renvoyer vers un dossier à accès adapté plutôt que les reproduire dans la fiche partagée.
3. Comparer les options
Deux options peuvent suffire. Ne pas imposer une troisième solution artificielle.
	Option
	Description
	Conséquences utiles à comparer
	Conditions obligatoires et autres préalables
	Avis ou réserve

	A
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	B
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]

	Autre si utile
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]



Vérifier selon le cas :
•  Les objectifs et conditions pédagogiques restent-ils réalisables ?
•  Les accords ou conditions nécessaires sont-ils identifiés ?
•  Les ressources et le temps de préparation sont-ils disponibles ?
•  Un contrat déjà conclu doit-il être modifié selon ses clauses et les accords requis ?
•  Un point technique, de sécurité ou d'accessibilité peut-il modifier le choix ?
Une décision interne ne permet pas d'écarter une obligation. Si un point est incertain, noter la vérification nécessaire.
4. Noter le choix ou la prochaine étape
•  Statut : [En instruction / à transmettre / décidée / décidée sous condition / refusée / reportée]
•  Choix retenu ou prochaine étape d'instruction : [...]
•  Motif et principales réserves : [...]
•  Traitement des réserves motivées : [Vérification demandée / option ajustée / arbitrage dans le cadre autorisé / autre]
•  Risque de gestion éventuellement retenu et mesures de maîtrise : [...]
•  Autorité ayant pris la décision et date : [...]
•  Conditions préalables à l'action concernée : [...]
•  Personne qui vérifie leur levée et élément attendu : [...]
•  Actions préparatoires autorisées pendant l'attente, si pertinent : [...]
•  Actes ou actions qui attendent la levée des conditions : [...]
Une réserve portant sur une exigence obligatoire doit être instruite. Un arbitrage interne ne rend pas licite un acte interdit et l'inscription d'un « risque accepté » ne régularise pas un manquement. La consignation de la réserve ne suffit pas, à elle seule, à déterminer les responsabilités juridiques.
5. Organiser les suites
•  Action(s), responsable(s) et échéance(s) : [...]
•  Personnes à informer, message utile, responsable et délai : [...]
•  Accords supplémentaires à recueillir, le cas échéant : [...]
•  Vérification de réalisation : [...]
•  Effet attendu et moment adapté pour l'examiner : [...]
Le contrôle peut être qualitatif ou quantitatif. Choisir un élément lié au problème : information reçue par l'intervenant, disponibilité confirmée, reprise de dossier évitée ou difficulté encore présente.
Exemple de trois contrôles distincts
Pour une session dont la date reste à confirmer :
1.  Avant confirmation : vérifier les disponibilités, les conditions de démarrage et les accords nécessaires.
2.  Pendant la préparation : vérifier l'envoi et la réception des consignes utiles.
3.  Au démarrage ou après : examiner les difficultés effectivement rencontrées.
Une revue documentaire avant démarrage ne mesure pas, à elle seule, les effets sur le déroulement.
Repères
•  L'outil ne confère aucun pouvoir de signature.
•  Une compétence pédagogique n'emporte pas automatiquement habilitation contractuelle.
•  Une fiche remplie n'est pas une garantie de conformité Qualiopi.
•  Eviter les doubles saisies : intégrer les rubriques utiles à l'outil existant.
Références : Code civil, représentation ; article 1193.
Exemple stratégique de préparation
Cas fictif : l'OF envisage des parcours longs alors que les moyens sont déjà mobilisés par les formations courtes.
•  Question : quelle priorité retenir et avec quels moyens ?
•  Options utiles : expérimentation limitée, préparation renforcée avant lancement ou maintien des priorités actuelles.
•  Informations à réunir : demande, compétences, charge, coûts et flux propres à chaque option, conditions de réalisation.
•  Sortie possible : vérification complémentaire ou choix assorti de moyens et de préalables identifiés.
•  Bilan : comparer la réalisation et les effets aux hypothèses, à une date utile.
Aucun financement, coût ou résultat n'est présumé par cet exemple.
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