Version préliminaire

S’informer

Etre administrateur implique d’étre, de facon pemaate, vigilant. Une telle exigence n’est
pas toujours aisée a atteindre. Car vous devez suten bien des obstacles : votre situation
externe a I'entreprise, la multiplicité des domaree maitriser, le caractere épisodique des
réunions du Conseil...

Pour accomplir votre mission, il vous faudra donéplbyer une véritable stratégie de
recherche d’informations. Certes, vous devez passédke vision globale de I'entreprise, de
ses activités, de ses marchés, de son environneMaist cet angle large n’est pas suffisant.
Il s’agit d’'une premiére base de connaissancesdgiii vous permettre d’identifier les sujets
sur lesquels vous vous focaliserez. En détermiransi les quelques questions clefs
auxquelles il vous faut répondre, vous serez adorsmesure de définir vos besoins propres
d’'information et la maniere de les satisfaire. Daosis les cas, la mise en ceuvre de cette
stratégie vous demandera de l'initiative et dedastance.

Les enjeux

Il est indispensable de disposer d’'une informagiertinente, fiable et exploitable pour, d’'une

part, exercer une vigilance permanente et accomptre devoir de contrdle et, d’autre part,

contribuer positivement et activement aux grandassibns de la société. Aussi compléte et
utile soit-elle, la documentation fournie a I'occasd’'une séance du conseil — qui fera I'objet
de recommandations spécifiques dans le troisierapitth de ce guide — porte essentiellement
sur les points de I'ordre du jour. Elle ne permas ple remédier a I'asymétrie d’'information

entre la direction générale et vous-méme, conséguimvitable de votre position extérieure

a I'entreprise et du caractere périodique des ssamhe conseil.

L’efficacité de votre mandat passe par un travaiitinu d’information et de réflexion entre
les séances du conseil ou des comités :

» Un suivi régulier des performances de I'entreprisas permettra de mieux déceler
d’éventuelles difficultés et d’inciter le conseil se saisir des questions les plus
importantes.

* Une meilleure connaissance de I'évolution de I'emwnement concurrentiel ou des
pratigues des concurrents, vous aidera a repleaes kbur contexte stratégique les
décisions qui vous seront soumises pour étre @rtgpnt dans les conseils prodigués
a la direction générale.

Le droit positif fait peser sur la société, et phasticulierement sur son président, I'obligation
d’informer chaque administratéuiEn tout état de cause, une partie importanteedeavail

d’'information reléve aussi de votre initiative. Mbus appartient d’'identifier les domaines
nécessitant un suivi continu, puis de solliciterptésident (ou du secrétaire du conseil) la

® S'agissant des sociétés duales, on doit préciserlajrégle écrite est un peu différente : c’estdaseil de
surveillance qui peut “se faire communiquer lesiioents qu'il estime utiles a I'accomplissement @engssion”
(art. L. 225-68, al. 3 du Code de commerce). Entds termes, le droit a I'information des memhtesonseil
de surveillance s’exerce collégialement. Cependaunt,responsabilité étant, elle, personnellegihBlerait que
chaque membre du conseil puisse demander indiledoent au directoire différents documents et
renseignements lui permettant d’exercer sa mission.
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transmission des documents complémentaires dorst aeez besoin. Vous devez aussi vous
efforcer de multiplier et de croiser les points \dee afin de vous construire une vision

indépendante. L'information fournie par la sociésfiete nécessairement I'analyse de ses
dirigeants. Celle-ci gagne a étre complétée parifesmations provenant d’autres sources
externes.

Face a I'étendue des sujets relevant du consail émps limité dont vous disposez, il est
crucial d’aller a I'essentiel. Ceci passe par leeli@pement d’'une stratégie d’acquisition de
connaissances sur un nombre limité de domaines.

L’adoption d’une démarche ciblée et organisée estiqulierement critique en début de
mandat et peut représenter un investissement isigfifif en temps et en effort.
L’administrateur doit en effet acquérir une bonnempréhension des principales
caractéristiques de l'entreprise, de son enviroenermt de son systeme de gouvernance. La
masse considérable d'informations a assimiler essidérable. Une formation peut étre
€également nécessaire dans un certain nombre daimesn

Les connaissances acquises subissent par la swgtecartaine obsolescence ou sont tout
simplement oubliées. L'administrateur expérimend@ donc, lui aussi, se placer dans une
logique d’information et de formation permanenteett€ attitude est une nécessité tout
particulierement dans les conseils qui ont décel@mcéder a une forme de répartition des
taches entre leurs membres afin de tirer partiedes| complémentarités et de réaliser un
travail d’équipe plus efficace.

Les questions prioritaires

Que vous exerciez un mandat pour la premiéere ipigu® vous soyez déja expérimente, vous
devez vous interroger sur la meilleure maniere deeldpper votre compréhension de
I'entreprise :

* Si je viens d’entrer au conseil, comment accélénen apprentissage pour étre
rapidement opérationnel ?

* Quels sont les domaines incontournables sur lesgeeldois étre au point tres
rapidement?

* Quelles informations critiques sur I'entreprisesd@ obtenir régulierement, et sous
quel format ?

« Comment tenir a jour et approfondir ma connaissaeel’entreprise et de son
environnement ?

Les conseils pratiques

L’adoption d’'une véritable stratégie de recherched’exploitation de linformation vous
permettra d’étre plus pertinent et efficace. Ceaiti@tégie repose sur l'identification des
questions essentielles auxquelles il vous faut mémo et des sources d’information a
exploiter.
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Définir les questions essentielles.

Celles-ci peuvent étre formulées soit par le consi fonction de priorités identifiées
collectivement, soit par chaque administrateur,ividdellement, en fonction de son
expérience, de ses centres d’intérét et de sesneaiilités au sein du conseil.

A titre d’exemple, on peut citer quelques questigésérales auxquelles tout conseil devrait
étre capable de répondre :

* Quelles sont les unités stratégiques qui créentiéwisent) de la valeur, dans quelles
proportions et pour quelles raisons ?

* Quels sont les avantages compétitifs de chaquatadtnature, importance et durée) et
quelle est la stratégie pour les maintenir oudesuveler ?

« Comment I'entreprise se différencie-t-elle de sascarrents ?

* Quel est I'impact de la stratégie adoptée sur fmdyque financiere de I'entreprise ?
* Quels sont les risques majeurs qui pesent surdf@nde, et comment sont-ils gérées ?
* Quels sont les actifs critiques, combien valengilsomment sont-ils protégés ?

* Quelles sont les attentes des actionnaires en gergde croissance ou de
rentabilité financiere ?

Si le conseil ne prend pas l'initiative d’une tallémarche, il vous appartient d’en faire valoir
I'intérét pour améliorer la prise de décision cgie. En tout état de cause, vous devriez étre
en mesure de répondre individuellement a ce typequlestions. Ces problématiques
constituent la base incontournable de I'apprergissi nouvel administrateur.

L’'apprentissage du nouvel administrateur

Le nouvel administrateur doit faire face a un ersensouvent
considérable d’informations a assimiler. Son apijgsage s'appuig
sur I'étude d'un nombre restreint de documentsgske(cf. encadrg
sur les documents) et sur des entretiens avec degras du conse
et de l'équipe de direction. Leur expérience ctrestiune aidg
précieuse pour mieux identifier les sujets suruesgjse concentrer

poursuivre les réflexions.

oD
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—

Certaines sociétés mettent a la disposition degseaux membres de
leur conseil une documentation sur les sujets @steif« le kit de
'administrateur »). Cet ensemble de documentsieégent utile aux
administrateurs plus expérimentés, doit étre régaitnent mis a jour.
Certaines entreprises organisent également desaées de mise a
niveau ou de formation pour les nouveaux adminetra qui son
ouverts a ceux déja en place.

Pour acquérir une premiéere idée du fonctionnememicret du
conseil, le nouvel administrateur peut se référdhiatorique deg
proces-verbaux des séances du conseil, ainsi détaluation
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formelle de ses travaux (si elle a été effectua)dela de ce travail
documentaire, il est utile d’avoir des discussiapprofondies ave
certains administrateurs sur leur perception dwctfonnement de
comités et du conseil, et d’observer attentiveniehtomportement
de chacun au cours des premiéres séances auxquoelieassistez.

(2 L )

Vous ne serez efficace que lorsque vous serez madveéchiffrer les
codes et les régles implicites que chaque coresail & développer gu
cours du temps.

Votre participation active sera d’autant plus apjg® que vous aurgz
su comprendre les regles informelles qui régissesttravaux dy
conseil.

Diversifier ses sources d'information

Votre premiere source est naturellement I'entrepres plus particulierement son président. Si
VOS questions sont veéritablement stratégiquesjrécttbn générale doit étre en mesure d'y
répondre avec précision et célérité. Son incapacii faire constituerait un signal d’alerte
devant vous inciter a renforcer votre vigilancep€&wlant, dans la mesure du possible, les
orientations qui vous sont données par la directjénérale — spontanément ou a la suite
d’'une demande spécifique — gagnent a étre appse@ée un regard critique constructif
extérieur.

Un contact régulier avec le terrain vous permetttadonner plus de pertinence a votre
réflexion. La direction générale peut favorisergaxposition a cette réalité grace a :

* L’organisation de rencontres, a la demande desrasinmdteurs, avec les principaux
responsables opérationnels. Ces contacts et échdegmints de vue différents vous
permettront de développer une connaissance plugéterde la réalité de I'entreprise.

e Un accées seécurisé a l'Intranet de maniére a vonis teformé en temps réel des
événements internes.

* L’organisation de réunions du conseil sur des sitdsstriels ou commerciaux pour
vous permettre de rencontrer les responsablesXaadieffectuer une visite du site.

* Votre invitation aux inaugurations de nouvellegatiations.
« Votre invitation aux réunions d'analystes ou d'stigseurs lorsque la société est cotée.
« La communication d'une revue de presse sur I'enefet son secteur.

Lorsque vous recevez une information réguliere dmagement, efforcez-vous d’adopter un
regard critique sur son format. Pour étre expldégatinformation doit étre présentée sous une
forme facilement compréhensible, comparable et misadge. Partagez avec vos pairs votre
appréciation de la qualité et de I'utilité des mfiations transmises par la direction générale.
Il'y va de I'efficacité de votre réle individuel de celui du conseil. Il appartient a ce dernier
de définir collégialement le cadre de linformatidiont il souhaite étre le destinataire et

d’adopter une attitude pro-active et ferme a I'égde la direction générale en précisant le
format de cette information. Comme nous le verrdass le chapitre « Sortir», un défaut

d’information est I'un des motifs qui peut vous pser a démissionner.
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Efforcez-vous d’élargir vos sources, de manier@éduire votre dépendance a I'égard de la
direction générale. A l'aide d’Internet, il voustgsossible de recueillir des éclairages
différents et complémentaires sur la situation alesdciété. Lorsque I'entreprise est cotée,
examinez attentivement les notes d’analystes etrdpports des agences de rating. Ces
documents ne sont pas publics, mais la directimenfiiére est en mesure de vous les fournir.
Enfin, en toute transparence vis-a-vis des diriggarous pouvez vous rapprocher des clients,
des fournisseurs ou des partenaires.

Sachez toutefois que ces démarches doivent étréematans le respect de I'obligation de
discrétion qui pése sur vdud/ous étes en effet tenu, en tant qu'administratela discrétion

a I'égard des informations présentant un caracenédentiel et données comme telles par le
Président.

Documents essentiels pour I'information de I'admirstrateur

Une bonne pratique consiste a réunir et tenir cesidents a jou
dans un «kit de I'administrateur » remis au monamt’entrée ay
conseil.

-

L’activité de I'entreprise

» Dernier rapport annuel et comptes publiés (documeméférence
si la société est cotée)

* Plan d’'affaires et analyse de marché sur les @i métiers

* Plan stratégique a 3/5 ans

* Budget annuel (investissements et exploitatiompjaat de
financement

» Indicateurs de performance utilisés par la directjénérale

Fonctionnement de la gouvernance

e Statuts

* Reglement intérieur du conseil et des comités €ibte)

* Charte de I'administrateur (si elle existe)

» Rapport du président sur le fonctionnement du dbnse
d'administration et sur le contréle interne

* Synthese de I'évaluation du conseil (si elle eXiste

* 3 a6 derniers proces-verbaux du consell

* Pour une société cotée, description des procedoreernant les
opérations sur titres des administrateurs et ldigatlon
d’'informations susceptibles d’avoir un impact saicours

* Modalités de recours a des experts indépendants

* Biographie et coordonnées des administrateursprilesipaux
dirigeants ainsi que du secrétaire du conseil

» Deétails sur I'assurance responsabilité des admaesirs

® En vertu de l'article L. 225-37, al. 5 du Codectenmerce.
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Documents a demander régulierement dans le cadre detre
mission de contrdle
» Comptes rendus des comités spécialisés, en paticul comité
des comptes (si ils sont disponibles)
» Extraits des tableaux de bord de la direction gédaér
* Eléments permettant d'anticiper I'activité des naoienir
(commandes,etc...)
* Prévision de trésorerie sur 3 mois au minimum
* Indicateurs de suivi des éléments du besoin ersfdedoulemen
(BFR)

Droit et devoir de formation de I'administrateur

Pour exercer pleinement leur mission individuellecellective, les
administrateurs doivent s’efforcer d’aller au faes dossiers qui le
sont soumis ou dont ils se saisissent. S’ils n'pas vocation 4§
maitriser toute la technicité opérationnelle destividés de
'entreprise, il est néanmoins indispensable guwienprennent se
principaux métiers et leurs enjeux. Pour atteincke objectif, une
formation peut étre utile.

Les formations génériques couvrent les compétences de bas
savoir lire et interpréter des comptes, connaige Udroits ef
obligations Iégales d’administrateur ... Dans ces @ops en pleing
évolution, les administrateurs expérimentés peuwerntouver un
intérét pour mettre a jour leurs connaissances. foewations
peuvent étre organisées par la société ou étrécesrd des centres
formation dédiés. L'IFA propose régulierement déanses sur u
ensemble de thémes vafiés

Les formations spécifiquesa I'entreprise permettent de compren
le contexte et les implications des décisions dwseb. Elles prennen
la forme de présentations au conseil par les resides des

principaux meétiers ou de séances facultatives ss thémes
spécifiques, ouvertes a tous les membres du co3esl formations

sont autant d’opportunités pour les administratemosamment ceu
qui sont extérieurs a la société, non seulementqderir une
connaissance plus précise de ses activités, mag da rencontre
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des opérationnels et de déceler les talents deidema

" Pour plus d’information, consultez le site hftpww.ifa-asso.com/
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