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FormaSwift : Relevé des décisions et suivi des actions dans un OF
	



Usage
Ce modèle peut être repris dans le logiciel de gestion, un document partagé ou un tableau. Le niveau de détail dépend du sujet. Il distingue la décision, ses préalables et les actions pour éviter de confondre une intention avec un engagement acquis.
Format court pour les sujets courants
Copiez ce tableau dans le support déjà utilisé par l'équipe. Une décision peut nécessiter plusieurs lignes d'action.
	Sujet et choix retenu
	Validé par / date
	Action à réaliser
	Responsable
	Date prévue

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



Si une décision reste à prendre, écrivez « à décider » et notez la vérification à mener. Si une condition doit être satisfaite avant d'agir, indiquez-la avec la personne qui la vérifie. Notez qui doit être informé et par qui ; revenez sur l'avancement au rendez-vous suivant ou à la date utile.
Les blocs détaillés ci-dessous servent aux sujets qui nécessitent davantage d'explications, plusieurs validations ou un contrôle des effets. Ils ne sont pas à recopier intégralement pour chaque ajustement courant.
Informations de réunion, si une réunion a lieu
•  Date et finalité : [...]
•  Participants et contributions recueillies : [...]
•  Animateur : [...]
•  Autorité(s) compétente(s) selon les sujets : [...]
•  Destinataires de la synthèse : [...]
Une décision prise hors réunion peut être enregistrée avec la même structure.
A. Bloc de décision à dupliquer
Référence : [...]
Sujet et périmètre : [...]
Décision ou suite d'instruction : [...]
Autorité compétente et date : [...]
Statut : [En instruction / à transmettre / décidée / décidée sous condition / refusée / reportée]
Motif, fait utile ou réserve : [...]
Traitement de la réserve et vérification à réaliser : [...]
Condition préalable éventuelle et action concernée : [...]
Personne chargée de la vérifier, date utile et élément attendu : [...]
Personnes à informer, responsable de l'information et délai : [...]
Date ou événement de revue : [...]
Une personne informée n'est pas nécessairement chargée de réaliser une action.
B. Liste des actions associées
Une décision peut nécessiter plusieurs lignes si les responsables ou échéances diffèrent.
	Référence décision / action
	Action et résultat attendu
	Responsable
	Échéance
	Préalable à cette action
	Avancement

	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	[...]
	À faire / en cours / réalisée / annulée



Ajouter un champ d'alerte de délai ou de blocage si nécessaire. « Bloquée » et « en retard » ne décrivent pas le même phénomène.
C. Vérification
	Référence
	Type de contrôle
	Élément examiné et date
	Constat
	Suite nécessaire

	[...]
	Préalable / réalisation / effet
	[...]
	[...]
	[...]



Tous les sujets ne nécessitent pas trois contrôles. Choisir les vérifications utiles et les dates auxquelles le constat devient possible.
Exemple fictif 1 : proposition de session à une autre date
Référence : D-01.
Sujet en instruction : examiner l'ouverture d'une session à une autre date ; la session n'est pas confirmée.
Étape autorisée : réaliser les vérifications préparatoires dans le mandat donné ; cette autorisation est distincte de la décision finale d'ouverture.
Autorité : personne habilitée selon l'organisation de l'OF, à renseigner.
Statut : en instruction.
Motif : disponibilité des intervenants et conditions de démarrage à vérifier.
Confirmation : attend l'accord des parties concernées et les validations nécessaires ; les échanges exploratoires restent possibles dans le mandat donné.
	Référence / action
	Action et résultat attendu
	Responsable à renseigner
	Échéance à fixer
	Préalable
	Avancement

	D-01 / A1
	Vérifier les disponibilités et le temps de préparation des intervenants
	Fonction pédagogique
	Avant retour sur la date
	Aucun pour cette vérification
	À faire

	D-01 / A2
	Identifier les conditions du financement et les points manquants
	Fonction administrative
	Avant décision d'engagement
	Accès aux règles du dispositif
	À faire

	D-01 / A3
	Recueillir les possibilités de calendrier du client, sans annoncer une confirmation
	Relation client
	Avant arbitrage final
	Mandat pour cet échange
	À faire



Les fonctions peuvent être exercées par une même personne. Après les vérifications, l'autorité compétente statue et l'enregistrement est actualisé.
Contrôles possibles :
•  Avant confirmation : préalables documentés et accords nécessaires obtenus.
•  Pendant la préparation : consignes utiles reçues par les personnes concernées.
•  Au démarrage ou après : difficultés de transmission encore présentes ou résolues.
Exemple fictif 2 : besoin de renfort administratif
Référence : D-02.
Objet : examiner les moyens de répondre à une charge temporaire.
Statut : en instruction.
Action autorisée : objectiver le volume, la durée du besoin et les ressources déjà disponibles.
Options à comparer : réorganisation, report de tâches non urgentes, renfort adapté au besoin.
Avant recrutement ou commande : vérifier le cadre contractuel applicable, le budget et l'autorité compétente.
Contrôle ultérieur : comparer les dossiers en attente et les reprises nécessaires à la situation de départ, sur une période définie ; examiner aussi la charge de l'équipe.
Aucun CDD ni recours à un indépendant n'est automatiquement validé par cet exemple. Un objectif comme « sous 48 heures » doit être défini, réaliste et apprécié avec la qualité du traitement.
Règles communes
•  Une condition préalable bloque l'acte qui en dépend ; elle ne bloque pas nécessairement les vérifications préparatoires autorisées.
•  Une décision déjà prise est revue si un fait nouveau, un effet indésirable ou une procédure le justifie.
•  Les informations sensibles sont conservées dans un circuit adapté ; la synthèse générale contient uniquement les éléments nécessaires.
•  Les délais et critères sont définis pour le cas réel, sans seuil automatique.
•  Les pièces servent au suivi ; elles ne garantissent pas à elles seules la conformité à un référentiel.
Références : Code civil, article 1193 ; Service Public, conclusion d'un CDD ; CNIL, les 6 bons réflexes.
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