FORMASWIFT  |  OUTIL PRATIQUE
Fiche processus
Une fiche par processus. Elle décrit le fonctionnement utile à partager : finalité, interfaces, étapes, contrôles et suivi.
1. Identification
	Nom du processus
	À compléter.

	Famille
	Pilotage / Réalisation / Support, ou votre propre classification.

	Pilote
	Fonction chargée de suivre le processus, de coordonner les acteurs et de porter son amélioration.

	Finalité
	Résultat attendu du processus, formulé en une phrase.


2. Entrées, sorties et interfaces
	Entrées
	Éléments nécessaires pour démarrer : demande, données, décision, document, événement déclencheur.

	Sorties
	Résultats produits : documents, décisions, informations, livrables.

	Processus amont
	Processus ou acteurs qui fournissent les entrées.

	Processus aval
	Processus ou acteurs qui reçoivent les sorties.


3. Étapes du processus
Décrire les étapes nécessaires pour comprendre le passage de relais. Garder les modes opératoires détaillés dans des documents séparés si besoin.
	#
	Étape
	Responsable(s)
	Sortie / preuve
	Délai / échéance

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	




4. Points de contrôle
Un point de contrôle précise ce qui est vérifié, par qui, selon quel critère et quelle action est prévue en cas d'écart.
	Moment
	Ce qui est vérifié
	Responsable
	Critère
	Action si écart

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Indicateurs de suivi
	Indicateur
	Source de la donnée
	Fréquence
	Responsable du suivi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Révision
	Version
	À compléter.

	Dernière revue
	Date de la dernière vérification du contenu.

	Prochaine revue
	Date ou événement déclencheur : changement d'organisation, d'outil, de modalité ou de responsabilité.

	Modifications
	Principales évolutions depuis la version précédente.


Repère : ce modèle n'est pas un document imposé par le référentiel national qualité. Il sert d'abord à partager un fonctionnement clair et à maintenir une version à jour du processus.
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