Le partenaire

Seul c’est difficile. ..
En partenariat, ¢a se porte bien!
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INTRODUCTION
Pourquoi ce guide a-t-il été congu?

Pluri-elles (Manitoba) inc. est un organisme frantanitobain qui existe depuis 1982. Ses activitéds o
rejoint des milliers de personnes au cours desemnthéorganisme a développé et mis a I'essai un
modéle de partenariat dans trois communautés franacotobaines. Ce modéle a permis d'utiliser les
expertises communautaires existantes pour la orédé maintien et I'évaluation de partenariats
communautaires.

En raison de son expertise en la matiére, Plies€Manitoba) inc. a concu ce guide de formation et
d’animation a I'intention des individus, des corait des organismes intéressés a établir un modele
local de partenariat rassembleur dans un domaéusprl’alphabétisation familiale.

Ce guide s’inspire de I'expérience de formatiod’ahimation des quatre derniéres années dans trois
différentes communautés. Ce document vise a adegdns a comprendre le partenariat et a présenter
des outils pour faciliter la mise sur pied d’'untpaariat.

A qui s’adresse ce guide?

Méme si le présent guide met I'accent sur les partats communautaires, ruraux et urbains,
I'information s’applique a la plupart des parteatsi Des partenariats communautaires peuvent étre
créés pour appuyer toutes sortes d'initiatives desmsgomaines économiques, sociaux, culturels,
éducatifs, etc. Pluri-elles (Manitoba) inc. recanifimportance du partenariat dans les commursauté
et dans la recherche de solutions durables, cestpoi elle privilégie I'instauration de parterssi
avec les communautés locales. Nous reconnaissensa gollaboration entre les citoyens, les
ressources communautaires et institutionnellesrestichesse pour mettre en valeur les aptitudés de
communauté qui elles, contribuent grandement @iteantation des capacités communautaires.

A quoi servira ce guide?

Ce présent ouvrage aidera les différents organisneeSer un modele de partenariat qui répond le
mieux possible a la réalité de leur communautéonitient donc les fondements d’'une approche qui
doit étre adaptée selon les circonstances.

Ce guide a éte creé comme outil de travail qui sgliaé lors de rencontres pour encadrer la déhgarc
compléte, dés les premiéeres étapes jusqu’a I'étiatudu projet. Ce n’est donc pas un document qui
peut tout simplement étre remis a une personmst lecommandé de s'en servir comme outil de
référence au cours de la mise en ceuvre du padéparr mieux comprendre les bénéfices que ce
dernier peut apporter & votre communaute.

A propos du contenu de ce guide

Ce guide ne donne pas toutes les informationsesysdrtenariats puisque ceux-ci sont tous différent
selon la réalité de la communauté. Les personnigsagticiperont a un projet de partenariat devemt
apprendre davantage avec des gens qui S’y connaessenatiere de partenariat. Pluri-elles (Manijoba
inc. fournit une boite d’outils préliminaire avee guide pour appuyer les gens dans cette démarche.

Les personnes participantes ajouteront d’autratsdatit au long du projet pour augmenter I'exserti
communautaire dans la création de partenariatsiformels et durables.



QU'EST-CE QU’UN PARTENARIAT?

Un partenariat se définit de la facon suivantestune forme de coopération entre deux ou plusieur
organisations pour réaliser un projet grace a lBerah commun de moyens matériels, intellectuels,
humains ou financiers.

Cette coopération crée une synergie entre lesnzarés. Cela veut dire que les actions de tous les
groupes travaillant ensemble conduisent a un eEsspérieur en comparaison avec le résultat qui
serait atteint par les mémes actions meneées pgrdepes travaillant séparément.

Le partenariat présume le partage du travail, eesaurces, des risques, des responsabilités prisda
de décision, des pouvoirs ainsi que des avantagisenconvenients. Il devrait avoir un impactipbs
direct sur chacun des membres ou organismes comtdegaartenariat.

Lorsque I'on met sur pied un partenariat, on cherinassembler les bonnes personnes, au bon
moment pour faire ce qu’il faut ensemble.

Le partenariat se créé sur ce qui existe déjaretgied’éviter le dédoublement ou la division de
produits, de services, de programmes ou d’activitggut étre a court, moyen ou long terme, ehd’u
complexité variable. Le partenariat doit étre seufdcile a comprendre et offrir un cadre de tdavai
agréable. Il doit comporter une entente pour fairesorte que toutes les parties concernées saient e
mesure de comprendre I'objectif du partenariatdle de chacun et les résultats attendus.

Le partenariat offre une approche efficace et pkler résoudre des problémes, améliorer une Situyati
saisir des occasions ou planifier des résultats.



LES DIFFERENTS TYPES DE PARTENARIAT

Cette section est congue pour vous aider a difééeeet & comprendre différents types de partetzaria
et & faire un choix éclairé sur celui qui convientdr mieux a votre projet.

A. Les partenariats communautaires

Nous disons des partenariats qu’ils sont « commairas » lorsqu’ils se situent dans une colleddivit
gu’ils exigent une participation de la communautgLgils ont des répercussions sur la communauté
plutdt qu’au sein d’'un organisme, d’une entrepaseal’une institution.

Dans un partenariat communautaire, la collectp@éicipe a tout le développement et a la mise en
ceuvre du projet partenariat. Le but du partenagatmunautaire est d’apporter quelque chose de plus
a la communauté qui n'aurait pas eu lieu sans $& ®m place de votre projet.

Les partenariats communautai(€g du guide de partenariat de Flo Frank et ArSraith) :

» Sont basés sur la participation active et la @rseharge des gens de la collectivité.

* Encouragent le développement organisationnel kafd¥ation de partenariats.

* Soutiennent les entreprises et les entreprenecasdo

* Incluent tous les gens qui veulent participer.

» Sont congus par la communauté pour la communaute.

* Incorporent plusieurs aspects du développemenia{séconomique, environnemental, culturel).

B. Les partenariats urbains

Les partenariats urbains sont les ententes (vexrbalécrites) que vous pouvez faire avec différents
organismes, entreprises et autres regroupemergsvdae ville pour la mise en ceuvre de votre projet
Ce genre de partenariat offre souvent un meilleaésiaux ressources et aux différents paliers
d’influence. Il offre aussi beaucoup plus de maimeavre disponible pour participer au partenariat. P
contre, en milieu minoritaire, la main-d’ceuvre disjble est réduite considérablement. Que ce soit
dans les collectivités urbaines ou rurales, noottns épuiser les personnes clés. C’est toujesrs |
mémes qui font tout (TLM).

C. Les partenariats ruraux

Les partenariats ruraux sont des ententes (verbalésrites) faites avec les gens, les entrepeisies
organismes d'une communauté. En milieu rural, tandance a travailler en plus étroite collaboration
en raison de I'histoire et de la familiarité debitents de la communauté. Parfois, la familiargétp

étre un obstacle au bon fonctionnement du progetles gens des régions rurales sont appelés a se
rencontrer partout : au bureau de poste, au magasdins les réunions. En milieu rural, la
communication est facile et peu colteuse. Normatenes gens sont au courant des services qui
existent dans leur communauté et savent commertédar.

Il arrive aussi parfois que des gens de I'extértmula communauté soient membres du comité de
coordination du partenariat. Ces gens peuvent ée®itompétences et les ressources pour faire
avancer les choses, mais c’est la collectivitéageivrai pouvoir. Il est alors trés important ptas
non-résidents de bien connaitre les répercussiomsaire partenariat aura sur cette collectivité.

Vous devez vous assurer d’avoir les mémes valawegelle de la communauté dans laquelle le projet
est mis en ceuvre et vous assurer que vous ne déropas le processus pour satisfaire vos propres
objectifs. On observe souvent des divergences l@enget de visions sur ce qu’est ou doit étre un
milieu rural. Pour les gens de la ville, la campagdnit étre un lieu de beauté, de tranquillité gaur
détente ou la retraite; pour les gens du rurad,est un espace de vie et d’activité économique.
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L’élaboration d’une vision commune pour un dévekapent économique diversifié et une
cohabitation harmonieuse devient ici un défi dietai

Les régions rurales trouvent difficile d’offrir l@sémes niveaux de service et d’acces que les r®gion
urbaines, et leur incapacité a rivaliser a ét&ilecppal facteur qui explique les mouvements de
population et de 'activité économique hors desaggrurales. Un certain nombre de défis et de
risques sont liés a la viabilité des communautéses par exemple les changements démographiques,
I'appui aux Autochtones, le domaine de I'éducatiergéclin de I'agriculture, le développement
économique, la mise en place d'infrastructuresieténtretien.

En terminant, tous les paliers de gouvernementimble a jouer lorsqu’il s’agit d’assurer la duitia®
et la viabilité a long terme des régions ruralesgisnse sont les collectivités elles-mémes qui demta
enclencher le processus.

D. Les partenariats urbains/ruraux

Nous sommes a I'heure ou l'urbain n’est plus opaséural. lIs doivent travailler de concert potreé
encore plus efficaces. C'est-a-dire que nos collezs rurales et urbaines ont un certain nombre de
priorités en commun et peuvent ensemble créerale8m1s uniques et innovatrices aux problemes
gu’elles jugent importants.

Par exemple : dans la région urbaine de Saint-BoeiNord a Winnipeg au Manitoba, le comité de
coordination du projet partenariat en alphabétsaf@amiliale a décidé de réutiliser les livres et
ressources en frangais pour gu'ils soient redistgldans la communauté. L’activité a été fantastiqu
elle s'est tres bien déroulée et est devenue divei@qui se reproduit de fagon réguliere.

L'initiative a permis :

« d’augmenter le nombre de lecteurs francophones ulangilieu minoritaire;
» de sensibiliser les personnes sur I'importancerdest d’écrire en francais;
» de donner I'occasion aux gens moins fortunés degiolire en francais.

Le comité du village de Saint-Claude qui avaitrtéames préoccupations au sujet de I'alphabétisation
familiale a décidé de profiter des connaissanceg éexpérience de Saint-Boniface pour démarrer un
dépot de livres d’occasion en francais. Les resssuaccumulées seront distribuées lors d’'un cafloqu
en alphabétisation familiale a la fin de I'année.

Nous souhaitons voir davantage de contributionshdgue groupe (rural et urbain), améliorer la
communication et le partage d’information entredeax parties, ce qui pourrait donner lieu & un
partenariat efficace et une relation fructueuseddmaine de I'agriculture illustre bien ce genre de
relation profitable aux deux parties : beaucoupreluits agricoles (blé, orge, etc.) viennent dalru
pour étre acheminé et transformé a 'urbain (fgrpwir ensuite retourner au rural pour leur
consommation. Donc, si vous me suivez, le ruralaiofluence directe sur 'emploi a l'urbain ete4dc
versa.

E. Les partenariats avec les pouvoirs publics

Il'y a déja longtemps que les organismes gouverntug travaillent ensemble ainsi qu’avec d’autres
paliers de gouvernement et des organismes non gementaux en vue d’atteindre les objectifs de
politique d’intérét public._http://dsp-psd.pwgsca Collection/CH4-52-2002F. pdf

Depuis une décennie, la demande pour des moyeqequettent de creer et d’exploiter des
programmes publics sans élargir l'infrastructurd’Bat ne cesse de croitre. Le partenariat et la
collaboration sont devenus de véritables mots déoadl sein de la fonction publique canadienne.
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Le partenariat, c’est d’abord et avant tout unestjae d’effet multiplicateur, tant sur les ress@asc

que sur I'expertise ou I'organisme. Il peut aiddy&dir la cohésion sociale et a raffermir la comfia

entre les citoyens et le gouvernement, en donresbdcasions d’obtenir 'engagement des citoyens et
d’encourager la participation. Collaborer avec pigenaires qui ont tout intérét & ce qu’un objecti
particulier soit atteint épargne du temps, de F§ieeet des ressources. Le partenariat entre le
gouvernement et les autres secteurs se réveleuastian clé.

Il est clair que la collaboration est devenue uregégie de premier ordre pour réaliser les missein

les objectifs du gouvernement fédéral. Tant qil@ossible de gérer les risques connexes, la
collaboration offre aux différents ministéres desysns d’atteindre de nouveaux auditoires de maniere
non traditionnelle, de donner & d’autres la capatd@ mener a bien des initiatives, de mettre erre@euv
les programmes requis et d’aller chercher ailléarpertise, les relations et les ressources diken

F. Les définitions

Le partenariat ou I'accord de collaboratioest une entente entre deux ou plusieurs partiesésaur
un intérét mutuel et une compréhension, une entante contrat explicite qui établit les objecets
les dispositions de I'accord. Le terme « accordakaboration » n’a pas de connotation juridique
puisque chaque partie agit dans le cadre de sagadiministration en ce qui a trait aux
responsabilités. Il ne s’agit pas d’'un partenaiattement juridique ou les partenaires sont
mutuellement responsables de leurs actions.

Les parties engagées dans un accord de collabho@itades objectifs communs ou compatibles. Elles
fournissent des ressources (financieres ou autret)ent en commun leurs compétences et s'accordent
pour partager équitablement les risques a prendre.

Dans le cadré’accords de collaboration le Secrétariat du Conseil du Trésor a mis auttEs

définitions a partir des objectifs d’une situatarticuliere. Elles n’ont pas de fondements jutiis,

et sont simplement descriptives. Ces accords camprg :

» Lesaccords consultatifs qui recherchent la participation des intervenaritélaboration de la
conception et a la mise en ceuvre des politiquegégies et programmes;

» Lesaccords de contribution ou de partagelu soutien, pour I'augmentation ou 'orientaticesd
ressources, ou le partage du fardeau des ressamniteplusieurs collaborateurs;

» Lesaccords opérationnelou de partage des taches, en vue d’'une prestatiomune de services;

» lesaccords de collaborationou de prise de décision, ou sont partages lesgi, Ve travail, les
co(ts et les avantages.
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LES COMPETENCES, ATTITUDES ET CONNAISSANCES
NECESSAIRES A UN PARTENARIAT

La mise sur pied et le maintien d’un partenariahaedent des compétences et des connaissances de
base ainsi qu'une attitude positive. Les gensionhalement différentes connaissances et
compétences. Le plus extraordinaire au sein d’'utepariat, c'est que I'on met les forces de chaque
individu au profit du partenaria(Tiré du guide de Flo Frank et Anne Srith

Les attitudessont ce que vous croyez et ressentez face anpdege
Les connaissances’est ce que vous avez besoin de savoir pour ngeben votre partenariat.
Les compétencesc’est ce que vous devez détenir pour réalispattenariat.

Les compétences

On dit des gens compétents qu'ils ont la capa@tessaire a exercer convenablement une fonction ou
une activité. Vous aurez besoin dans votre équipgethis qui ont des compétences en matiere de :

e communication » leadership

e écoute active e gestion du stress

e évaluation e motivation

e gestion de bénévoles e multiculturalisme

e gestion de groupe e négociation

e gestion de partenariat e planification

» gestion des changements * résolution de conflits
e gestion du temps e et plusieurs autres

» gestion financiére

Méme si chaque partenariat est unique, les comgesdale base sont généralement plus ou moins
semblables. Organisez une discussion au sujetidersels compétences et de I'expertise que chaque
membre apporte au groupe. Demandez aux participantiquer les trois principales compétences
qu'ils possédent (et qu'ils sont disposés a utiliams le partenariat). Enumérez vos trois prife®a
compétences. Faites circuler la liste et indigeszbmpétences qui manquent pour votre partenariat.

Compétences de base nécessaires au partengiiadu guide de Flo Frank et Anne Smith)

» Gestion de partenariats » Gestion du temps

» Compétences en matiere de négociation » Gestion financiére

» Compétences liées aux approches de groupe ¢ Gestion de I'aide venant de I'externe
et a la formation d'équipes » Compétences liées au travail avec des

« Compétences en matiére de planification bénévoles

» Compétences en matiére d’évaluation » Gestion du stress

* Reésolution de problémes et réglement de
conflits

Les attitudes

Les attitudes sont la fagon dont nous choisissengalgir face a une situation ou dans un contexte
donné. Elles peuvent étre négatives ou positivastitude que I'on décide d’adopter aura une
influence directe sur le bon ou le mauvais fonetement du partenariat. En résumé, si vous adoptez
une attitude positive en tout temps, les progregattenariat n’en seront que meilleurs.

Plusieurs études nous démontrent que certainasdai sont nécessaires au bon fonctionnement d’un
partenariat.
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En voici quelques-unes :

* le respect * la persévérance

e un solide engagement * la confiance en soi

* une ouverture d’esprit » la capacité de prendre des risques et de faire
* la patience confiance.

Les connaissances

Les connaissances sont ce que I'on a acquis padégle travail et la vie personnelle. Toutes les
connaissances acquises au cours de votre vie gettvenitiles dans un partenariat. Par exemple :

» la connaissance de la dynamique de groupe < de la rédaction de demandes de subventions
e du marketing * du développement communautaire,

e dudroit économique et social

* des affaires

Méme si personne n'a besoin de posséder touteoesaissances, collectivement, le partenariat
devrait savoir ce qui est nécessaire et ou trocweui manque. N'oubliez pas que « Savoir le faire
c’est bien, mais le faire savoir c’est mieux »sdfait bien de faire un bilan des connaissances du
groupe pour orienter vos ateliers de formation@uité, au besoin.

Vous trouverez en annexe une breve descriptiomdeune des compétences nécessaires au bon
fonctionnement d’'un partenariat ainsi qu’une évtidunades compétences individuelles et du groupe.

Annexe 1 — Définition et évaluation des compétences
Annexe 2 — Evaluation des compétences individuelles
Annexe 3 — Evaluation des compétences du groupe
Annexe 4 — Conseil pour maitriser le stress

Annexe 5 — Outils d’évaluation individuelle
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COMMENT PREPARER ET LANCER UN PARTENARIAT

La préparation d’'un partenariat consiste en plusiétapes a suivre. Nous donnons ici un modele qui
éte élaboré lors d’'un projet pilote de quatre @&adise par Pluri-elles (Manitoba) inc. Le projeité
réalisé dans une communauté urbaine et deux conutésaurales du Manitoba. Pluri-elles a
découvert qu’il N’y a pas un modeéle de partenanedque, car les communautés ont toutes leurs
particularités. Il est donc recommandé de partindhodéle et de I'adapter a la réalité de votre
communaute.

Dans un partenariat, les gens y adherent volomaing car c’est une fagon de travailler tous ensemb
vers un but commun. Pour lancer un partenariats dewez prendre en considération les partenaires
possibles. Pour cela, vous devez faire vos rechsrslr les organismes communautaires ou les
entreprises susceptibles de se joindre a vousz Allele Net, a la bibliothéque ou encore consuéez
bottin de téléphone. Il existe peut-étre des siatiss disponibles au bureau de la ville. Le corpar
téléphone et un rendez-vous en personne sont ésanmoyens plus directs de récolter vos
informations. Vous devez faire des recherchesesubésoins de la communauté dans laquelle vous
avez l'intention d’implanter le partenariat dandig de mieux la servir.

Lors de la création d’un partenariat, la commumaceést I'un des meilleurs outils a exploiter, cae
bonne communication a l'intérieur et a I'extérielur partenariat, peu importe sa taille et sa podste,
essentielle a la réussite du projet. N'oubliez guaes vous devez donner une image positive de votre
partenariat, si vous voulez y attirer des genquidu poids dans la communauté. Nous sommes
percus positivement par les autres, lorsque nausss capables de communiquer clairement notre
message et de faire participer les autres a nabjetp

Il est important de comprendre qu’un partenariataestruit a partir de situations gagnant - gagnant
Cela veut dire que tous les membres du comité dedcwtion et de la communauté doivent y trouver
leur compte. Dans un partenariat, il est fort guesjue vous deviez travailler avec toute sortgetes
qui travaillent ensemble dans un but commun. Idesic possible que les choses ne se déroulent pas
comme vous en avez I'habitude.

Maintenant, vous devez passer du stade prélimiadiengagement. Une fois que vous aurez examiné
I'option de créer un partenariat et évalué la mesians laquelle vous étes prét a participer a@proj
vous devrez prendre une décision sur la mise emeogluvpartenariat. A ce moment-ci, il est important
de déterminer qui dirigera le processus de paiitgnafous aurez besoin d’'une personne qui s’engage
ce que le partenariat réussisse des le début ¢et.dre choix d’'un bon leader est déterminant pour
I'avenir du partenariat. Si vous ne disposez pas tBader solide, recrutez-en un. Le partenariat en
sortira gagnant a long terme.

Si le choix du leader s’est arrété sur vous, vioireail commence ici. Faites vos recherches sur les
partenaires potentiels comme mentionnés ci-dessusmez-vous un dossier sur chacun d’eux. Cette
étape est primordiale, car elle vous indiquerabsisvavez toute I'information voulue ou si vous deve
encore faire des recherches. Toute cette inform&bos aidera a les convaincre lors de contact par
téléphone ou par lettre personnelle. Indiquez dhague dossier : le nom du responsable (directeur),
type de groupe (entreprise ou organisme) et saslanpnées. Mettez toute cette information dans votre
dossier et essayez de trouver le ou les bénéfiemseagroupe gagnerait en étant un partenairausi v
n'avez aucune idée, rien ne vous empéche de pharleotre projet avec enthousiasme et de demander a
la personne responsable si elle se voit parti@pen tel partenariat.

Obtenez de chaque groupe que vous approchez lase&pox questions suivantes :
» Est-ce que le mandat de I'organisation cadre agkg du partenariat proposé?
* Les valeurs de I'organisation sont-elles compatilaleec le travail qui sera entrepris?
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* Quelles ressources venant de I'organisation pantdtre mises a la disposition du partenariat (par
exemple : temps, argent, matériel, locaux, équipgype

* Y a-t-il quelqu’un qui puisse représenter I'orgatisn de maniere responsable et peut-on se passer
de cette personne en ce moment?

« Comment I'organisation appuiera-t-elle son représ#rau sein du partenariat?

Les différents énoncés qui suivent peuvent ausss aider a élaborer votre plan de recrutement fgour
formation du comité de coordination.

Voici quelques raison@laborées par Flo Frank et Anne Smippur lesquelles les gens acceptent de créer

des partenariats :

* lls comprennent et appuient les causes ou lesdouypsrtenariat.

» lls voient que le partenariat peut leur étre bénufiou ils comprennent que leur contribution sera
indispensable.

* lls ne doutent pas de la motivation et de I'ensendels membres.

* lls comprennent comment leur organisation les sadta.

» lIs s’estiment compétents et capables de fairétessaire.

* lls ont le temps, la volonté et le désir de pgvici

Voici quelques raisons pour lesquelles les gensen&ent pas créer des partenariats :
» lls sont trop occupés.

* lls n’y trouvent pas suffisamment leur compte.

» lIs doutent de la motivation de I'ensemble des nremb

» lls ont été parachutés sans soutien au sein denaaiat.

» lls estiment ne pas avoir les compétences voulaesfpire un bon partenariat.

» lls ne sont pas certains s'il présente plus d’aged que de risques.

Plusieurs outils sont disponibles pour bien dénmam&e partenariat et vous sont proposés en annexe

Annexe 6 — Encourager I'engagement du partenariat
Annexe 7 - Comportements qui entravent la communidan
Annexe 8 - Questionnaire « prét ou pas prét »

Annexe 9 — Comment rédiger une lettre de présentain
Annexe 10 — Modele lettre de présentation

Annexe 11 — Modele de lettre pour contact par téldmne

Etapes de développement d’un partenariat efficace

Les prochaines étapes ont été concues pour umpeetequi rejoint déja les mandats de différents
organismes qui ont choisi d’étre partenaires por aause communBar exemple un organisme de
santé, un organisme d’'alphabétisation et un cefdraploi qui auraient le méme but, celui
d’augmenter le niveau d’alphabétisation de la pafparh. Les trois en sortent gagnants, car le mandat
du projet est en harmonie avec le leur. Pour celuixeplent démarrer un partenariat de fagon
autonome, vous devriez suivre les étapes d’'unéfiglation stratégique décrites au chapitre suivant.

Maintenant que vous avez toute I'information sgrpartenariats possibles, I'étape suivante est le
recrutement du comité de coordination (comité d&eg. Organisez une rencontre a laquelle vous
invitez les partenaires que vous avez trouveséstemtez le projet. Il serait bon de vous poseairess
questions individuellement et en groupe. Vous pawis servir des annexes ci-dessous pour vous
préparer.
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Les 12 étapes de la création et du maintien d’'un pnariat

Les partenariats réussis reposent sur des plates etbjectifs solides et connaissent un succésf iela
'engagement, le temps et les efforts que vousngaorez.
Connaissez votre organisation.

Sachez quels sont vos objectifs.

Ebauchez des politiques de partenariat.

Développez une compétence en matiere de partenariat
Prenez connaissance des partenariats et coalifiorexistent déja.
Choisissez les meilleurs partenaires.

Abordez votre partenaire éventuel.

Convoquez une réunion formelle.

. Préparez une bonne proposition.

10.Concluez une entente.

11.Entretenez votre partenariat.

12.Sachez quand mettre fin a un partenariat.

©CONOOTRWNE

Annexe 12 — Compréhension du terme « partenariat »
Annexe 13 — Compréhension commune du terme « partanat »
Annexe 14 — Préparation de la communauté au projet
Annexe 15 — Fonctionnement de notre partenariat

Annexe 16 — Outils d’évaluation individuelle

Annexe 17 — Outils d’évaluation organisationnelle

Annexe 18 — Conseils pour réussir son partenariat

Mettre un comité de coordination en place

Un partenariat communautaire débute par le rassenanit de quelques personnes intéressées.
Vous devez vérifier auprés de la communauté sit@atindividus ont les mémes préoccupations que
vous. Vous devez donc faire une liste de gens orgdhismes qui pourraient vouloir collaborer pour
saisir des occasions particuliéres ou relever iosrdéfis. Vous n'avez pas besoin d’une liste d&@ 10
noms. Vous devez simplement voir si ¢a vaut lagdmdiscuter de certains intéréts communs et de
passer a I'action.

Vous pourriez utiliser différents moyens pour véaise une idée de la situation :

» Rassembler un groupe de remue-méninges, de réflexiale discussion.

* Rencontrer des gens pour discuter du projet lars diner ou d’une pause-cafe.
» Téléphoner a des gens clés pour déterminer stisisteresses.

» Vérifier si quelgu’un n’a pas déja entrepris untpaariat comme le vétre.

Le choix des personnes dans votre partenariatessiniportant. Vous pouvez sélectionner des gens
gue vous connaissez déja et avec lesquels vousilagegffinités. Il est aussi recommandé de choisir
des gens de secteurs différents possédant desemqas;, des aptitudes et des intéréts différeritesD
vous que la diversité des cultures, des valeuls®tipproches contribue au dynamisme du partenariat

Choisissez des gens qui sont convaincus de landilepartenariat et qui peuvent faire une
contribution. Vous pouvez considérer inclure unesgene connue ou qui a du poids dans la
communauté, car son soutien dés le départ pexgrddigenre de personne dont le partenariat darbeso
Le nombre de personnes au sein du partenariahpsttant. Ce nombre peut varier selon la grosseur
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de la communauté, mais il ne devrait pas dépassbrdine de personnes. Si vous étes trop nombreux,
il sera difficile de passer a I'action.

Voici des gens qu’il serait important d’avoir aurnséu comité directeur (comité de coordinationnsla

un partenariat en alphabétisation familiale pange :

» Une personne représentant le domaine de l'alptsattiéin des adultes (éducation non formelle) et
de l'alphabétisation familiale

» Une personne représentant I'éducation (directeofepseur et autres)

» Une personne représentant la garderie et la prémetlee

» Une personne représentant la santé

» Une personne représentant la municipalité

* Une personne représentant I'immigration

* Une personne représentant le monde des affaires

* Une personne représentant les parents

* Une personne représentant les adolescents

» Une personne représentant les grands-parents atnkes

Une fois que vous avez approché les gens, voug diseuter avec eux :
» Des grandes lignes du projet envisagée dans la corumé

» De I'importance de partager les expériences ant&sevécues

» Des besoins déja identifiés (recherche que vous faite)

* Du rdle du comité de coordination (comité direcieur

* Du nombre de rencontres prévues par année (7 arlghpée)

* De la durée des rencontres (2 a 3 heures)

* De l'engagement au partenariat

* De ladurée du partenariat (2, 4, 6 ou 10 ans)

A ce moment-ci du projet, vous devriez avoir quekyindividus qui veulent siéger au sein du comité
de coordination. Il est alors temps de rédigerdéss et responsabilités de celui-ci. Voici uneelides
réles et des responsabilités que les membres ditécdencoordination auront & suivre. Ne vous génez
pas pour la modifier ou I'adapter a votre parteatari

Réle et responsabilités du comité de coordination

« Elaborez des énoncés sur les roles et responéalali's membres de ce comité (responsable des
réunions, secrétaire prenant les notes, organisd®enement, etc.).

» Fixez les regles de base. Définissez les normeswohité.

« Déterminez la fagon dont seront prises les dédsion

» Formez tous les sous-comités nécessaires.

» Fixez les réunions bien a I'avance, envoyez I'adsconvocation, distribuez I'ordre du jour a
I'avance et le compte-rendu de fagon concise.

» Assurez-vous que tout le monde comprend ses rblesgonsabilités (p. ex; assister aux réunions,
prendre connaissance des documents, respectemgagements).

» Développez le profil de sa communauté.

» ldentifiez les services existants ayant un impactesprojet.

» |dentifiez les partenaires potentiels pouvant fpagie du comité de coordination.

» Identifiez les partenaires potentiels pouvant fpagtie du comité d’appui au besoin, quand vous
serez prét a mettre le comité d’appui en place.

* Assurez les bonnes communications avec les pantsnai

* Voyez a la mise en ceuvre du plan d’action prépaeé ks partenaires.
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Faites la promotion du projet.
Participez a I'’évaluation de la démarche.
Collaborez avec les partenaires.

Il est important d’avoir des lignes directricess daleurs a suivre lorsqu’on met sur pied un pariah
car vous devrez travailler avec différentes perserte différentes cultures et religions. En voici
quelques-unes. Encore une fois, vous pouvez |lgsexda votre partenariat.

Le comité de coordination doit respecter les valesuivantes :

Chercher a concilier les intéréts des groupes.
Chercher a réfléchir en termes des intéréts dedwble de la communauté.

Travailler avec toutes les forces de la communaaté francophone qu’anglophone.
Chercher a régler les différends qui pourraiengesuir.

Les résultats clés visés par le partenariat

Le tableau suivant présente les résultats viséegmnjet en ce qui concerne les partenariatsq@ha
localité doit adapter ces résultats a sa réalgd.fgartenaires du projet identifieront les réssiN@és
en répondant a la question suivante : qu'est-caugai changé dans notre localité avec les partggari

que nous voulons créer?

Un résultat direct décrit le changement immédiat qui est visé. Uugeoa habituellement plus
d’influence sur un résultat direct.

Un résultat intermédiaire etun résultat final décrivent les changements visés a la suite &iratt du
résultat direct. Le groupe crée des conditions daeslocalité pour que ces changements aient lieu,
mais il a habituellement moins d’influence surdbangements qui ont lieu a plus long terme.

Les partenaires devront aussi développer des m@g@nsnesurer les progres accomplis. Le tableau
suggere des indicateurs de rendement. Les passn@ourront développer leurs indicateurs en
répondant a la question suivante : comment saanagtie nous avons fait des progrés dans notre

localité?

PARTENARIATS COMMUNAUTAIRES RASSEMBLEURS
RESULTATS ET INDICATEURS DE RENDEMENT

Résultat direct

Résultat intermédiaire

Résultat firal

Une augmentation du partage
de I'expertise entre les
partenaires.

Une augmentation de
I'utilisation d’'une approche de
partenariat dans d’autres

projets communautaires.

Une reconnaissance accrue de
l'importance de travailler en
partenariat pour développer les
capacités des communautés.

INDICATEURS DE RENDEM

ENT

Le nombre de partenaire
participant au projet.

Le type de partenaires
participant au projet.

Le taux de rétention des
partenaires au projet.

La contribution des
partenaires au projet.

S

Le nombre de
collaborations nouvelles
entre groupes qui n‘avaier
pas travaillé ensemble
auparavant.

it

Les effets positifs des
partenariats dans des domaine
autres que l'alphabétisation
familiale.
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Evaluer les progrés dans I'établissement des partariats

Le comité de coordination et le comité d’appui @nivévaluer les progrés accomplis sur une base
réguliere. Chaque localité devra décider au pandépart quand I'évaluation aura lieu.

Annexe 19 — Groupe de discussions, évaluation deegres
Annexe 20 — Groupe de discussion, évaluation du ganariat
Annexe 21 — Analyse pour évaluer le partenariat

Annexe 22 — Examiner votre partenariat

Mettre un comité d’appui en place :

Le profil de la communauté locale décrit dans nication stratégique permettra au comité de
coordination d’identifier les partenaires a appeygbour constituer un comité d’appui. Ce comité@aser
composé d’'organismes et de personnes du milieuegléent contribuer au développement de votre
réve dans leur localité en travaillant en partextdeis uns avec les autres.

Il faut prévoir des rencontres avec le comité diagjeux a trois fois par année. Chaque rencontre
durera environ trois (3) heures. Vous y discutelez forces de chacun pour étre en mesure de savoir
qui aura plus de facilité a accomplir certainetiédc Comme il est dit plus bas, le réle du comité
d’appui est d’assister le comité de coordinationsda promotion, le recrutement et I'organisation
d’événements. Il sera question de ces trois dersigets au cours des rencontres.

Le comité d’appui est toujours en mouvement, cetrpas qu’un partenariat formel, il est aussi
informel. Certains partenaires veulent signer urterge, d’autres non. Un membre peut trés bien
assister a une rencontre simplement parce qu’iliy @&vénement qui I'intéresse et décider de seereti
lorsque I'évenement en question est terminé. L’irtgu c’est que chacune des parties retire un
bénéfice du partenariat. N'oubliez pas qu’on recheitoujours une situation de gagnant - gagnant.
Plus il y aura de gens qui seront satisfaits ded&périence avec votre partenariat, plus on elenzar
en bien. Et ainsi, plus de gens se joindront sevpartenariat.

Le réle du comité d’appui

» Appuyer le comité de coordination dans I'implaraatdu projet.

» Faciliter I'établissement des liens nécessaires Bveommunauté (les gens connaissent toujours
des gens que I'on ne connait pas!).

» Participer a la promotion du projet (bouche a terhdio, télévision, affiche, etc.).

» Participer aux évaluations du projet.

A la premiére rencontre du comité d’appui, le céniié coordination doit aborder les éléments
suivants :

» Expliquer le concept du projet partenariat (plusstclair, plus vite le projet prend sont envol).
» Partager des expériences vécues ailleurs.

« Déterminer les grandes lignes du projet envisagé tialocalité.

» Partager les besoins déja identifiés (inventaisecdgacités locales).

» Expliquer le role du comité d’appui.

* Entreprendre la mise en ceuvre du projet.

Vous trouverez en annexe un outil pour vous aiderm&aincre les gens de devenir membres du
comité d’appui. Offrez une soirée ou un diner retr@opour les informer du projet et par le fait neém
recruter quelques personnes. Vous pouvez aussrnetoaux dossiers que vous aviez élaborés pour le
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recrutement du comité de coordination. Certainamiggmes n’ont pas beaucoup de temps a offrir au
projet, mais la cause les intéresse, alors peetggte le comité d’appui leur conviendrait!

Les annexes 19 et 20 seront trés utiles lorsquelkade temps d’évaluer les progrés du partenariat.

Annexe 6 — Encourager I'engagement du partenariat
Annexe 19 — Groupe de discussions, évaluation deegres
Annexe 20 — Groupe de discussion, évaluation du ganariat

Protocole d’entente entre les partenaires

Un protocole d’entente est un document signé Eapdetenaires du projet. Ce document présente
certaines informations clés et stipule les arrareggmqui encadrent le partenariat. Un protocole
d’entente permet aussi de s’assurer d’'une commtimricafficace et d’'une compréhension et d’'un
engagement communs. La signature d’entente est lpesucoup plus sérieusement par les organismes
et les entreprises. Un exemplaire des ententease a tous les membres du comité de coordination.

Lorsqu’il y a une dimension financiére, il seragid’ajouter un aspect juridique a I'entente pour
éviter tout conflit d’'intéréts qui pourrait surveeintre les différents partenaires. Quand 'argsihen
cause, les situations sont souvent plus compliquées

Annexe 23 — Modéle de proposition
Annexe 24— Deux modeles de protocole d’entente darfenariat
Annexe 25 — Plan pour une entente tres formelle
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LA PLANIFICATION STRATEGIQUE

La planification stratégique est le premier pomportant a définir, car il vous guide tout au lateg

votre projet. Il est nécessaire de faire un plesté&gique si vous étes « indépendant » c'est-agdee

VOUS n'appartenez pas a un organisme ou a ungpaaePar exemple, un individu décide de démarrer
un partenariat pour diminuer le taux de criminadisds une ville donnée. Il n'est pas rattaché a un
organisme, mais il veut trouver des partenairesquot des organismes. La différence est que cet
individu n'a pas de vision et de mandat commeupat des organismes. Alors, il lui faudra le faite
départ. Voici quelques informations a suivre poariver. N'oubliez pas que ce guide est un outil q
vous permettra d’identifier les principaux élémenuig doit comporter une planification stratégidle.

ne peut toutefois se substituer aux services quegne vous rendre les experts.

A. Qu’est-ce que la planification stratégique?

La planification stratégique est un processus @gtérnine ce que vous étes, ou vous en étes, quel bu
vous voulez atteindre, comment et a quel momens voulez I'atteindre, qui fera le travail et combie
ca codtera. Dans la planification stratégique, iz étudier les ressources disponibles dans votr
équipe et celles que vous n'avez pas et que vousdaller chercher a I'extérieur. Ce plan vous
fournira un cadre pour planifier vos activités. Unenification stratégique est normalement élaborée
sur une période de 3 a 5 ans. Il est congu comniledeuravail et peut étre modifié selon les exiges

du partenariat. N'oubliez pas que I'on définit larpfication stratégigue comme une maniere de d&cri
de facon précise ou vous voulez amener votre paitgrau cours de la prochaine année ou a plus long
terme, et les moyens a mettre en ceuvre pour yearNoici quelques raisons qui pourraient vous
motiver a élaborer un plan stratégique.

Nous élaborons un plan stratégique pour :

» Dresser un portrait de ses forces, de ses failsledeeses possibilités et de ses menaces.

* Nous aider a atteindre notre but.

» Clarifier chacun des réles au sein de I'équipe.

« Partager la vision, la mission, les objectifs stdetivités en vue d’attirer des bailleurs de fornlts
membres et des bénévoles.

» Avoir une référence qui nous permettra de mesereptogres.

» Reésoudre des probléemes ou découvrir des lacunes.

« Etre prét a faire face au changement.

Annexe 26 — Avons-nous besoin de développer un plamatégique?
Annexe 27 — L'analyse FFPM
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Annexe 28 — Ouitil de préparation pour un plan straégique

B. Les éléments que I'on devrait retrouver dans le plastratégique

e Lavision * Les buts et les objectifs

» Les principes directeurs et les valeurs * Les résultats clés

e La mission * Le plan d’action

¢ Le mandat e Le plan financier

e Lastructure * Le plan de communication
« L’analyse stratégique * Le plan d’évaluation

La vision

Qu’est-ce qu’une vision?
Un projet débute toujours par une vision, un réwe Ipn aimerait voir se realiser.

La vision, « C’est un plan de match pour I'avenir« Une carte qui nous dirige dans la directioa qu
nous voulons aller. » Elle permet de visualiseneent les collaborateurs en partenariat désireat ét
percus par leur communauté. Elle donne en mémestempdirection et oriente les choix du
partenariat vers la vision souhaitée. L’énoncéiden sert a décrire I'élément clé du mandat a
accomplir et tous les participants doivent y adhékors, il faut décrire ce a quoi ressemblerait
I'avenir grace aux activités du partenariat quesveoulez créer. L'exercice de la vision permet
habituellement a un partenariat de définir son ismuhaitée sur une échelle de temps déterminée.
Autrement dit, la vision doit étre réaliste et rgable a I'intérieur d’'une période donnée.

Pour étre plus précis dans I'élaboration de vois®m, vous pouvez rédigene vision externequi
met I'accent sur la facon dont le monde pourraé é@mélioré, modifié ou différent si le partenariat
atteint son but, pour compléter avete vision internequi décrit ce que sera le partenariat lorsqu'’il
fonctionnera efficacement en vue d’appuyer la viggterne.

Voici des exemples d’énoncés de vision :

» Travailler dans la communauté francophone pouiraférs ressources et des services de qualité en
francais afin d’encourager 'autonomie et I'éparssement de notre clientéle.

« ParI'entremise de notre travalil, la qualité dedgenotre collectivité sera améliorée afin que les
gens, les familles et les entreprises jouissentadplus grande liberté et aient davantage confiance
a l'avenir.

* Nous sommes le chef de file du mouvement pour bagrsociété pleinement alphabétisée.

« L’organisation X a le mandat, a titre d’organisatmmmunautaire, de promouvoir 'engagement
du citoyen dans I'épanouissement des familles.

Annexe 29 — Exercice pour développer une vision

Les principes directeurs et les valeurs

Les principes directeurs et les valeurs sont lesif@s qui guident le partenariat dans sa prise de
décisions sur les questions telles que I'égalitééhrité, la participation, la diversité, I'imglation des
jeunes, la prise de décision par consensus, coms&m et respect mutuel, ouverture et transpayence
etc. Ce sont les valeurs partagées par tout lgpgrou

Que sont nos valeurs?
Les valeurs de votre partenariat sont les valearagées par tous comme membres du groupe. Elles
sont ce que vous pensez étre la bonne manierarddefm choses et de traiter les gens, et ce que vo

21



pensez de la maniere dont, dans l'idéal, le momdseadt étre organisé. Les valeurs de votre org#oisa
vont déterminer le choix de vos stratégies et deproncipes opérationnels. Si par exemple, 'ure de
valeurs de votre partenariat insiste sur le faitadte quelque chose avec les gens plutdt quelpsur
gens, alors il y a des chances pour que vos adifdéissent participer activement les membres de vot
communaute.

Il est tres important d’éclaircir et d’atteindre consensus par rapport aux valeurs de votre graajpe,
c’est ce qui constitue votre référence lorsque dmyez prendre une décision difficile. Le type de
décisions que vous devez prendre sur la base tlgvae votre organisation est, entre autres :

» Devrions-nous travailler avec ce groupe d’individusce projet ou cette organisation?

» Devrions-nous dépenser de I'argent et du temp$a ce

» Ce que nous faisons en vaut-il la peine?

« Comment devrions-nous répondre a cette déclardtiore entreprise, du gouvernement, d’'un
donateur ou d’autres organisations de la sociéte?

» Ce que nous faisons pour ce projet est-il compatilbec nos valeurs? Si la réponse est non, que
devrions-nous faire?

» Est-ce que le travail que nous réalisons est cdbipatvec les valeurs que nous avons énoncees?

Annexe 30 — Exercice pour développer vos valeurs

La mission

La mission décrit les raisons pour lesquelles vpameenariat existe. Elle décrit votre but, ideatiés
gens qu'il sert, ce qui le distingue et les fonasigpourquoi est-ce que nous existerions, ce que no
faisons et pour qui). Bref, votre mission, c’estdée que le partenariat jouera au sein de votre
communaute.

Exemple :
Notre mission consiste a protéger les organisnaggE@phones existants et a créer de nouveaux

organismes qui serviront la communauté francopliams les secteurs de la santé et de I'éducation.

Pour vous aidez a trouver votre mission, circulezjuestionnaire a chacun des membres de votre
comité. Vous pourrez ensuite étudier les réponsegaipe afin d’élaborer votre mission.

Annexe 31 — Exercice pour développer votre mission

Le mandat

Un mandat décrit les activités de I'organisatioreaqui et pour qui elle a développé ses actiatés
comment elle s’y prend. Dans votre mandat, on dieretouver qui vous étes, votre but, vos objsctif
a qui les activités sont destinées, qui y particjpenment vous vous Yy prenez pour que ¢a fonctionne
Le mandat précise parfois une zone géographique.

Un mandat se compose de quatre éléments :

* Quel est le projet?

* Quel est le but ou quels sont les objectifs dugh?oj

« A qui sont destinées les activités (le groupe ibteyui y participe?

« Comment cela fonctionne-t-il? — sans entrer daietail, quelles méthodes sont utilisées?
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Exemple 1 :
Nous sommes un groupe écologique dans la régidMideipeg. Nous cherchons a améliorer les

conditions environnementales des citoyens. Poa; oelus offrons a tous les gens de la ville de
Winnipeg une session d’information sur les moyempbtéger I'environnement et un bac de
récupération sera remis gratuitement a chaquecpeami.

Exemple 2 :
Nous travaillons pour améliorer les conditions dedes personnes agées de notre communauté en

apportant aux personnes agées de plus de 60 ats@s aux transports, a des repas et I'occasion de
rencontrer d’autres personnes lors de nos actigigdghabétisation familiale intergénérationnelles.

Pourquoi un mandat est important? Un mandat gstrit@ant parce que :

» C’est un moyen simple de communiquer aux autreBegusont vos activités et comment vous
procédez.

» Celavous aide a clarifier et a concentrer vos/aiés.

Si I'un des éléements du mandat change, alors lelatatoit changer aussi. C’est pourquoi il est
important de réviser votre mandat de temps en temps

Annexe 32 — Exercice pour développer un mandat

La structure

La structure est la responsabilité que vous doardmqgue membre du comité de coordination de votre
partenariat. La plupart des comités ont a la fess @éments hiérarchiques et des éléments d’équipe.
Une structure hiérarchique est composée d’une peesd’autorité qui s’assure que les autres fort leu
travail (président, vice-président, administratiett,) tandis que dans la structure d’équipe tesis |
membres du comité ont la méme autorité au seirademariat. Dans un travail d’équipe, il pourrait y
avoir différentes spécialisations. Par exemplevises financier et administratif, services de

formation, de marketing, de bénévolat, etc. Si teaggens du comité ont a peu prés les mémes
compétences, on peut opter pour un coordinatews’gssura de rassembler I'équipe et de voir si tout
va bien.

L’'analyse stratégique

L’analyse stratégique est un examen en profondetwws les facteurs susceptibles d’exercer une
grande influence sur I'avenir de votre communaléébut de I'analyse est de mettre en évidence les
facteurs interne et externe qui peuvent aiderdege ou entraver ses activités. L'analyse stratiégiq
rassemble tous les gens susceptibles de vous ddet@rformation pertinente sur votre communauté
dans le but de cerner les besoins. Vous pouveagaitidifférentes méthodes d’analyse de milieu gour
arriver, en outre vous pouvez analyser les puliticatiocales comme les journaux, les études
sociodémographiques, les bottins des ressouraed/a@is pouvez utiliser les entrevues individuelles
auprés d’informateurs clés, des entrevues en gralgseforums communautaires et de I'observation
participative (consiste a utiliser des observatguiprennent des notes lors d’'une activité précise
Chacune des méthodes a ses avantages et ses meots/éA vous de voir lesquelles vous
conviennent le mieux. Vous pouvez dresser un tatAdaide des quelques points importants a
analyser qui suivent :

Cerner les points forts et les points faibles.

» Repérer les points forts et les points faibledessnjuels votre organisme peut exercer un contrdle.
Par exemple : nombre peu élevé de membres ou ddg¥glconseil exécutif compétent, réseau de
communication ouvert.
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» Posez-vous les questions suivantes : quelles esfbices du groupe? Quels sont les bons coups
du groupe? Quelles sont nos lacunes ou nos fa@dg@<3u’est-ce qui peut-étre amélioré? Quelles
sont les ressources de notre partenariat (actdprigté intellectuelle et ressources humaines)?
Quelles sont les capacités de notre partenariat?

» Discuter quels effets ces facteurs auront surpac& de votre groupe a remplir son mandat.

Repérer les possibilités et les obstacles ou mengce

« Pour y arriver, vous pouvez vous poser les questiomsuivent : quelles sont les ressources
extérieures dont le partenariat aura besoin? Quirpib éventuellement faire partie du partenariat?
Quelles sont les personnes des autres collecteitésgganismes qui s’intéressent a la mission de
votre partenariat? Qu’est-ce qui constitue une mepaur le groupe? Quelles possibilités sont
offertes au partenariat? Quelles sont les mesuisssppar le groupe pour surmonter les faiblesses
mentionnées ci-dessus? Quels sont les facteunmnestd’ordre politique, juridique, social, cultyrel
a tendance démographique et technologique, ldissgiment des populations, les femmes sur le
marché du travail, etc. qui ont une incidence syrdrtenariat?

* |l peut s’agir de nouvelles politiques gouverneratsd, de I'évolution du mode de vie, des activités
des concurrents.

» Explorer les rapports entre ces facteurs et voaedat.

Définir les questions importantes qui :

» Découlent des points forts et des points faibles,gbssibilités et des obstacles qui ont été cernés

» Sont des éléments positifs ou négatifs qui aureatrdpercussions sur votre avenir.

» Doivent étre étudiées par votre équipe - autrengdliels deviendront des barriéres qui vous
empécheront de remplir votre mandat.

Annexe 27 — L’analyse FFPM

Les objectifs

Les objectifs représentent des fins quantifiabtegaisables dans un temps donné. En fonction de
I'approche que vous choisirez d'utiliser, il existe grand nombre de noms différents pour indigeer |
différents objectifs. Ici nous allons parler debfectif général et I'objectif spécifique :

L'objectif général :

Un objectif général exprime la direction, la de&&rou la cible vers laquelle tous les efforts duive
aller. L'objectif général est directement lié aolpeéme que vous voulez régler. Une notion de long
terme y est associée.

Par exemple, si « le taux d’analphabétes est tey@é> alors votre objectif général pourrait étre
qguelque chose comme : Notre groupe vise a dimileugombre d'individus analphabetes dans les
communautés francophones du Canada d'ici 2012.

L'objectif spécifique :

Si votre objectif général est directement lié atobfemes les plus importants que vous avez idéatifi
alors votre objectif spécifique est directementligk causes de ce probleme. En fait, les objectifs
spécifiques précisent les objectifs généraux etemtila conception et la mise en place des sokition
lls aident aussi a planifier le programme de sgivisera nécessaire pour évaluer le succés du.proje

Par exemple :

» Planifier de fagon concertée les activités de pt@mnaeet de communication a entreprendre pour les
prochaines années.
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e S’assurer que les outils de promotion et de sdissibon tiennent compte des besoins des groupes
d’alphabétisation francophone et du contexte miawe.

Il peut y avoir plusieurs objectifs généraux pone wrientation donnée comme il peut y avoir plusieu
objectifs spécifiques pour un objectif général dann

Pour vous aider a trouver vos objectifs généraugp@cifiques, il y a des exercices que vous pouvez
effectuer assez rapidement. Voici les annexes o8 les trouverez.

Annexe 33 — Exercice pour aider a éclaircir I'objetif général
Annexe 34 — Exercice pour aider a éclaircir les obgtifs spécifiques

Le plan d’action

Le plan d’action vous fait passer de la discussiiaction dans votre projet. Il indique ce quitdétre
effectué pour chaque objectif.

Qu’est-ce qu’'un plan d’action :

Un plan d’action est I'étape suivante qui vous perde mettre en pratique vos idées dans votre
communauté. Il décrit les actions concrétes quieltiétre entreprises pour chacun des buts du
partenariat. Il fournit un apercu de ce qui daie it et la facon de le faire. Le plan d’actievrhit
étre : SRECIFIQUE, MESURABLE, REALISABLE, REALISTBEFINI DANS LE TEMPS ET
APPUYE.

Le plan d’action peut vous aider a :

» Accroitre la crédibilité : le plan d’action donne de la crédibilité a vqtestenariat. Cela montre
aux gens que vous recrutez des personnes ayaexpiedises diverses, que vous étes bien organisé
et résolu a faire bouger les choses.

* Ne pas perdre contact avec la réalitéun plan d’action vous aidera a avoir une peioaptaliste
de ce que votre projet peut et ne peut pas accoatgburra vous éviter d’oublier certains détails
importants.

« Gagner du temps, de I'énergie et des ressourcebien que I'élaboration d’un plan d’action
prenne un certain temps, il vous fera gagner begude temps, d’énergie et des ressources dans
I'avenir.

* Mieux responsabiliser vos partenaires En ayant la liste détaillée de qui, quoi, quahd
comment, vous pourrez mieux responsabiliser vaepaires, en augmentant les chances que
chacun fasse ce qu’on attend de lui.

Comme lors de I'élaboration de votre mission etaeobjectifs, il est préférable d'élaborer votianp
d'action avec le comité de coordination. Ce denpdenrait s'élargir lorsque vous aurez choisi daga
actions concreétes.

En réfléchissant a certaines questions avec voiugpg et en créant un plan d'action clair, vous
pourriez vous éviter certaines des conséquencagvmgs et parfois désagréables des actions prises
sans un plan attentivement élaboré.

Une fois que vous avez élaboré ce plan, ne le egudedans un tiroir. Mettez-le bien en vue de
maniére a pouvoir le consulter souvent, le metjoaiget le réviser afin de mieux répondre aux beso
de votre projet et de votre communauté.
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Voici la liste des étapes a suivre :

e Vision * ROle du comité d’appui
e Objectif * Protocole d’entente entre les partenaires
* Formation du comité de coordination » Direction future du partenariat
* Ro6le du comité de coordination « Evaluation du partenariat
» Développement du profil de sa communauté ¢ Conclusion du partenariat
locale

e Formation du comité d’appui

Développer le profil de la communauté locale

Le premier travail du comité de coordination esbi® comprendre sa communauté. Pour vous aider,
Statistique Canada a développé un excellent oaifita/ail qui se nomme Portrait des communautés de
langue officielle au Canada. Vous pouvez vous nesle ces statistiques pour faire le profil dee/ot
communauté.

Vous y trouverez ces informations et y ferez togtases de découvertes :

* Le nombre de personnes parlant le francais etléasg

* Le niveau d'instruction des gens : personnes ayams d’'une 9e année, personnes ayant moins
d’'une 12e année et personnes ayant terminé dessénencées.

* Le nombre d’hommes, de femmes et d’enfants parpgrolage.

* Les niveaux de revenus.Les niveaux d’emploi etdag d’activité.

» Lalangue utilisée au travail et a la maison.

* Le nombre de personnes a la maison.

* Le nombre d’heures consacrées a la garde des gnfant

» La comparaison des données concernant les franoeplzocelles concernant les anglophones de la
méme communaute.

Annexe 35 — Composition et élaboration d’un plan diction
Annexe 36 — Développer le profil de votre communagt

Le plan financier

Par gestion financiére on entend la gestion de®oeses du comité ou de I'organisation. Ces
ressources vont permettre de réaliser les buesetljectifs de la maniére la plus efficace possbl

de mettre en ceuvre les activités du groupe. Laogefihanciére permet aussi de s’assurer que le
groupe a acces aux ressources nécessaires a lamusevre du partenariat tel que décidé au cours du
processus de planification.

Les taches de gestion financiere incluent fourag services, recevoir des paiements, couvrir &s fr
de mise en ceuvre des activités et faire des rappor donateurs ou bailleurs de fonds.

Collecte de fonds

Introduction http://www.omafra.gov.on.ca/french/rural/facts/888thtm

Votre groupe a-t-il une longue liste d'idées dggisoou de programmes, mais pas suffisamment
d'argent pour les mettre tous a exécution? Si wpuendez oui a cette simple question, poursuivez la
lecture de cette fiche technique. La plupart dgamisations ont besoin, a I'occasion, d'une salece
financement extérieure pour de nouveaux projetdesuprojets spéciaux. Vous n'étes donc pas seul
dans cette situation.
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Voici les 5 principaux ingrédients d'une bonne codicte de fonds :

1. Connaitre les motifs qui incitent les particulietdes groupes a faire une contribution.
2. Bien connaitre votre projet.

3. Etre conscient des sources de financement possibles

4. Elaborer une stratégie de collecte de fonds.

5. Bien connaitre votre propre comité ou organisation.

Bien connaitre votre projet

Les gens vont vouloir connaitre le projet que Meus demandez d'appuyer. Vous devez étre informeé
des codts de ce projet, de ses avantages pourcamtm@aunauté et pour votre organisation. Vous devez
savoir exactement de combien d'argent vous avexrbes et non pas combien d'argent vous croyez
pouvoir recueillir. Vous devez savoir a quel momemis avez besoin de cet argent et connaitre les
montants de I'encaisse qui vous permettront desetalotre projet.

Votre projet doit s'inscrire dans la ligne des lmitdes objectifs du comité ou de I'organisation?
Définissez bien votre objectif — un énoncé claic@tcis expliquant pourquoi votre organisation
procéde a une collecte de fonds. Rappelez-voest I@bjectif que vous poursuivez qui incitera les
gens a faire une contribution.

Les sources de financement possibles

a) Collectes de fonds sous forme d'événements spéciaux
Les événements spéciaux (par exemple les lotéeebingos, les tirages, les ventes de débarras,
etc.) que votre groupe peut organiser sont unaipre méthode de collecte de fonds. L'événement
doit respecter les valeurs de I'organisation.

Avantages

+ lls sont amusants et divertissants.

« Il est plus facile de solliciter les gens dans atmosphéere détendue.
« L'argent est a la portée de la main.

« La participation & des activitéts communautairesiiiage la solidarité.
« Bonnes activités de relations publiques.

Inconvénients

« Ne rapportent pas toujours beaucoup d'argent eepeméme étre déficitaires.

+ Exigent un grand nombre de bénévoles.

« Les gens peuvent faire une contribution moindreaglie qu'ils auraient faite si on les avait
sollicités directement.

« Tout le monde fait la méme contribution.

« Les gens veulent en avoir pour leur argent (ildienbqu'il s'agit d'un don et comparent ce qu'ils
recoivent a ce qu'ils donnent).

- Il est difficile de se montrer original dans ce ged'événement (tout le monde le fait!).

- |l faut déployer beaucoup de créativité pour g&eshement soit remarque.

b) Les dons individuels
Cette méthode suppose une sollicitation des dansgntact personnel (par exemple, le
porte-a-porte, le téléphone, les lettres).

« La sollicitation individuelle peut s'effectuer deuk fagons :
« La détermination d'un donateur cible
« L'envoi en nombre par la poste ou le démarchage
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Avantages

« Colts peu élevés

« Exige moins de personnes.

« Favorise le dialogue entre les responsables detpebjes responsables de I'organisation.
« Favorise les relations publiques : vous avez I'sioctede raconter votre histoire.

« Les contributions peuvent étre déductibles d'imp6t.

Inconveénients

+ Le porte-a-porte ou la méthode du donateur cilijaiegt davantage de bénévoles.

« Ce n'est pas tout le monde qui aime faire de lecgation et il y a des gens qui n'aiment pas étre
sollicités de cette maniére.

« Exige beaucoup de temps par rapport aux contribsitip'on peut espérer recueillir.

« Siles donateurs sont absents, ils n‘auront peeitpés une deuxieme occasion de faire une
contribution.

« Dans les régions rurales, le porte-a-porte peuérga colteux en temps et en argent.

c) Les contributions des entreprises
Cette méthode est semblable a la sollicitatiodates personnels sauf qu'elle vise les entreprises.
Plusieurs entreprises prévoient dans leur budgeied, des sommes qu'elles comptent utiliser pour
faire des dons et parrainer des projets a I'oonad® campagnes de financement, dans l'intérét de
leurs propres relations publiques et de la comialéesation de leurs produits. Les entreprises
peuvent faire des dons en argent ou en naturpaf@zbien votre demande!

Avantages

« Possibilité de dons plus substantiels.

« Favorise les relations publiques de I'entreprisgedtorganisation.

« Les entreprises peuvent faire des contributionsgni déductibles d'impot.
« Possibilité de contributions renouvelées (sourcBr@damcement stable).

Inconvénients

« Le désir de I'entreprise de contribuer au projet parier selon les périodes de I'année.

« |l est parfois difficile de trouver la personne e d'approuver les contributions.

« Lorsqu'il s'agit de grandes entreprises, |'orgdioisaloit présenter sa demande avec beaucoup de
professionnalisme.

« Il peut s'écouler un laps de temps considérable émmoment ou I'entreprise s'engage a contribuer
et celui ou elle verse sa contribution.

« Les entreprises établissent leur budget de dotes stibventions a une époque précise de l'année.

d) Les fondations
Au Canada, il existe au-dela de 600 fondationsiteides qui administrent des fonds consacrés a
toutes sortes de projets. Votre bibliothéque igull possede probablement des publications dans
lesquelles vous pourrez trouver la liste des nentes mandats de toutes ces fondations.

Les organismes présentent des demandes d'aideifnaa la fondation dont le mandat
coincide avec la nature de leurs projets.

Avantages
+ Possibilité d'obtenir un montant d'argent important

Inconvénients
- Laréponse peut se faire attendre longtemps.
« Les projets doivent étre expliqués dans le détadilfaut y joindre des renseignements sur
I'organisation elle-méme.
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« |l peut s'agir d'une seule contribution.

e) Les subventions gouvernementales
Plusieurs municipalités et plusieurs ministeresgtauvernements provincial ou fédéral gérent des
programmes de financement et acceptent les demanoeenant des organisations.

Ces subventions visent des projets particulieas égemple, les installations récréatives, le soin
des enfants). L'organisation qui présente une ddendoit commencer par cerner clairement son
projet.

Avantages

« Possibilité d'avoir acces a une source de revensiadérable.

« Les criteres d'admissibilité sont bien établisiehkexpliqués (il est facile de déterminer si lejgtr
est admissible au financement).

Inconvénients

« La demande doit s'accompagner d'une documentatimpléte sur le projet.

+ Il existe plusieurs programmes gouvernementauxs rhpeut étre difficile de repérer le
programme qui convient au projet.

« Laréponse peut tarder a venir.

Budget annuel
Qu’est-ce qu’un budget?

Le budget est le document qui indique la valeur étaire de vos projets. Les sommes reflétées par
votre budget montrent qu’il en coltera a I'orgati@apour mettre ses projets a exécution et I'argen
gu’elle a besoin de collecter ou de générer pouviioces frais. En d’autres termes, a la fois les
revenuset lesdépenses

Les étapes du développement d’un budget

1. Utilisez vos programmes d’activités pour détermipeelles seront les principales catégories de
votre budget. Vous pourriez décider d’avoir unegatie « formation », ou « publication », ou
« Projet A », qui sera composée de sous-catég@ues chaque catégorie ou sous-catégorie, vous
devez établir la liste des différem®mentsqui la constituent. Un élément tel que celui alique
nous faisons référence est une dépense spécifigue catégorie particuliere. Par exemple, dans la
catégorie « formation », I'un des éléments de @zttégorie pourrait étre intitulé « salaires », ou
« impression » ou « produits de consommation caeran

En méme temps, déterminez d’ou I'argent est sustepte provenir de maniere a ce que vous
ayez des catégories de revenus ainsi que des dagde dépenses. Les catégories pourraient ici
s’intituler « donateur étranger », « revenus gagne&scotisation des membres », « vente de nos
publications », etc.

2. Déterminez combien chaque élément est suscepegltedter. C’est quelque chose que vous
pouvez faire en vous fondant sur les informatiomst dous disposez (par exemple les salaires
actuels, les frais d’impression, etc.) ou sur dgsnations fondées sur les augmentations prévues.
Pour estimer vos revenus, vous devez prendre epteaes promesses, des possibilités, de vos
expériences précedentes et des changements quantmigez. Prenez des notes sur la maniére
dont vous obtenez vos montants et conservez-lesvoos y référer plus tard.
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3. Vérifiez votre budget. Est-ce que vos additiong gastes? N'avez-vous rien oublié? Avez-vous
pensé a tenir compte de l'inflation? Montrez cedmidh d’autres personnes pour qu’ils puissent
vous faire part de leurs réflexions.

Anticipez les questions que les membres du per$otuneonseil d’administration, ou les
donateurs pourraient vous poser et insérer des ea#icatives si un élément pouvait leur poser
probléme.

4. Obtenez I'approbation du personnel et du consadministration sur le budget. Il se peut qu’il soit
nécessaire d’établir des priorités et de retraaaid budget.

Certains des éléements qui font habituellement parti des budgets des organisations sont :

= Votre personnel et tout autre personnel que vousriga contracter, en y insérant leurs salaires et
bénéfices.

» Les frais institutionnels tels que I'eau, I'élecit#, 'assurance, les frais de courrier, le tétap la
securité et les locations.

» Les codts d'immobilisation du capital pour tout meau matériel ou autres ressources nécessaires
au travail.

» Les frais de développement pour votre personnabet I'organisation.

» Les frais d’exploitation pour la réalisation duvad (c’est-a-dire les frais de déplacement, le
développement de programmes, I'impression).

Si I'activité se déroule sur une durée supériewra an, et si vous avez l'intention de demander au
donateur de la financer pour plus d’'un an, alotssvibevez également établir des projections des
années a venir.

Nous suggeérons que vous prépariez au moins desioxsrde votre projet. Dans le prochain chapitre,
nous nous penchons sur les options dont vous detemnmg compte.

Elaboration d’un budget

Tout budget donne les colts estimatifs d'un ensemiictivités données. En général, les budgets
déterminent aussi les sources de revenus devawticles dépenses. Le budget de fonctionnement est
basé sur le plan de travail annuel et sur les imdédions relatives aux codts. Il fournit en déaitolt

de mise en ceuvre des activités sur une annéeqai@ses revenus par lesquels il est prévu de feranc
ces activités.

Elaborer un budget est important, car :

» L’exercice d’élaboration d’'un budget oblige la perse responsable du comité a analyser
minutieusement chaque activité et a donner sori@ppar &crit.

» Les budgets fournissent aux membres du comiténfi@srnations essentielles sur les dépenses et
les revenus prévus des activités planifiées; desnrations permettent de déterminer si toutes les
activités sont réalisables sur le point de vuenfaier, s'il faut trouver des revenus supplémensaire
ou réduire certaines taches.

» Lorsqu’ils sont faits en conformité avec les pldegravail, les budgets aident les membres du
comité a s’assurer que les ressources de I'orgassmt uniquement utilisées pour les activités
prévues.

* Endonnant une liste détaillée des dépenses pré&tules sources espérées de financement, les
budgets permettent a I'organisme de trouver lesorgses nécessaires pour couvrir les dépenses.

* Les budgets permettent aux responsables d’évaseolits réels des activités et de considérer
ainsi d’autres options lorsque les activités piaeg sont trop onéreuses.

* Avec un budget réaliste, a jour, en le comparartdg#penses réelles, les responsables peuvent
prévoir les éventuels manques de ressources destiriinancer les activités prévues.
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La premiére étapeconsiste donc a identifier les ressources négessaila mise en ceuvre des activités
énumerées dans le plan de travail, et d’en évéuayit. Pour ce faire, chaque activité du plan de
travail doit étre quantifiee en terme de personeltlemps, de matériel, d’équipement et des autres
coUts nécessaires a la mise en ceuvre.

La seconde étapeonsiste a déterminer la provenance des ressougcessaires, et quelles dépenses
seront financées par qui. Toute dépense non peavibedget doit étre approuvée par une proposition
soumise au Conseil d’administration.

Systemes financiers
Que sont les systémes financiers?

Les systemes financiers sont les systémes quedém@toppez pour noter vos revenus et vos dépenses
et pour contréler les revenus et les dépenses. &oesbesoin de bons systemes financiers pourrsavoi
si votre stratégie financiére fonctionne ou qugtlagies de votre stratégie fonctionnent et ledgsele
fonctionnent pas.

Au centre de bons systemes financiers se trouvejuurs de bons systemes de tenue de la
comptabilité. Nous étudions cette question dans géudétails dans la boite a outils consacrée au
controle et a la transparence financiere. Ici, rusesumons les éléments essentiels :

Un systéme de comptabilité devrait fournir une infomation :

» pertinente (vous rapporte ce que vous avez besosawbir) ;

= compréhensible (vous rapporte les informations driéne compréhensible) ;

» fiable (vous rapporte des informations correctes) ;

= compléte (vous rapporte toutes les informationg glons avez besoin) ;

* ajour (vous indigue votre position financiere atie) ;

= consistante (vous rapporte des informations quv@etétre comparées aux informations des mois
et des années précédentes) ;

= acceptable pour les personnes de I'extérieur (ercpker les vérificateurs, les donateurs et les
ministéres du gouvernement).

Un systéme de comptabilité doit également constitnesysteme d’alarme précoce. Ce systeme doit
pouvoir vous dire lorsque votre stratégie finareiee fonctionne pas. Ce qui peut vouloir dire :

» Vous avertir que vous dépensez trop.

= Vous avertir que vous n’atteignez pas les ciblesedenus fixées.

= Vous avertir qu'un probleme de marge brute d’anticement se présente a I’horizon.

= Vous avertir que I'argent est mal utilisé ou uélide maniere abusive.

Plan de trésorerie

Estimation des revenus et suivi de la trésorerie

Vous devez vous assurer que vous disposez deasuffient de liquidité dans les comptes bancaires et
de fonds alloués pour faire face aux obligationariciéres mensuelles. Vous devez faire des
prévisions (lors de la planification) de plan d&strerie et de disponibilité de fonds. Une fois tgu
budget et le plan de travail sont élaborés, lagrers responsable utilise ces deux documents pour
analyser le calendrier des dépenses prévues.

Stratégies de prévisions en cas de pénuries de lidité
Trois stratégies de base existent pour répondresitwations d’insuffisance de fonds.
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» Ajustement du calendrier d’activités du plan dedibou suppression de certaines dépenses du
budget.

» Reéorganisation du calendrier de déboursement daisfiomportants pour que ce soit toujours
débloqué avant que le programme n’engage des dé&panportantes.

» Préta court terme.

Une prévision inadéquate de besoins de trésoretiegntrainer des pénuries de fonds a des étapes
cruciales du programme, ce qui occasionne degieetir paiement des salaires, I'incapacité d’acheter
des produits de base au moment voulu ou de faieedales urgences. Tous ces facteurs réunis auront
pour conséquence des non réalisations des objectifs

Qu’est-ce que le plan de trésorerie?

Le plan de trésorerie est un outil-clé de contghlepermet au responsable de prévoir les montants
d’argent en espece nécessaires a la couvertuégesses prévues. En faisant la prévision dedescet
et des dépenses, on obtient un tableau qui dosnené&ées et les sorties d’argent prévues pernuohent
période déterminée.

Annexe 37 — Le plan financier

Le plan de communication

Le plan de communication est une liste de cho$aseaqui vous indiquera la marche a suivre pour
produire et diffuser les messages nécessairesantiuite d'une action spécifique dans votre projet.
L’élaboration d’'un plan de communication a I'ine&sr comme a I'extérieur du partenariat est
primordiale afin de bien faire comprendre le messgige vous voulez véhiculer. Les communications
doivent étre claires, concises, opportunes etnmrtes. On compte trois niveaux de communication
qui doivent étre pris en considération lors deabélration de votre plan de communication :

e Au sein du groupe de partenaires.

» Entre le groupe de partenaires et la communauté.

» Entre le groupe de partenaires et les médias.

Votre plan de communication devrait comprendreéléments suivants :

* L’information quotidienne destinée au groupe dderaires.

* L’information générale destinée aux autres pad@xernées — brochure ou documents a
distribuer.

* L’information particuliére destinée aux médias ou dailleurs de fonds.

* L’information destinée au grand public ou a I'enbéade la communauté.

Pour vous aider a élaborer votre plan de commuaitatous trouverez en annexe une stratégie de
communication et I'exemple d'un tableau :

Annexe 38 — Ouitil pour élaborer votre plan de commuication

Maintenant, il est temps de passer a I'action. fmusvez faire un tableau pour chaque action de
communications prévue dans votre plan de commuaitdte plan d’action de votre stratégie de
communication devrait préciser :

» Ce que vous avez l'intention de faire.

* Le moment ou vous comptez le faire.

e La personne qui s’en occupe.

e Ce que cela coltera.
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Par exemple, si la diffusion d’'un bulletin d’infoation s’inscrit dans votre plan de communicatien, |
plan d’action pourrait ressembler a ce qui sulit :

Date Activité Responsabilité Suivi codt
Février/mars| Rédaction des articles Le coordonnateur Collaborateurs $3
2007 pour le bulletin du

printemps
Avril 2007 | Révision et mise en | Personne chargée | Réviseur, $3$
pages de la révision et de| concepteur
la mise en pages
Mai 2007 Impression et Le coordonnateur Imprimeur, $$5$$
distribution du bulletin distributeurs

Voici une liste d’outils et de moyens de communic&in que vous pouvez exploiter a votre guise :

» Dépliant, pochette de présentation » Exposition, foire, etc.

* Manuel technique, catalogue de produits * Les médias (télévision, radio, video,

» Dépliant pour le publipostage Internet, magazines spécialisés, etc.)

» Séance d’information * Marchandisage ou technique marchande
* Panneau publicitaire e Les commandites

e Journal spécialisé * Les relations publiques

* Page jaune * Le télémarketing

« Démonstration

Le plan d’évaluation

L’évaluation est un processus qui vous aide a déaai vous respectez vos buts et vos objectifs. |
vous aide aussi a planifier les actions futuresean de votre partenariat. Le plan d’évaluationsvou
guide sur les différentes étapes du processusldati@n et vous aide a décider quel type
d’information vous avez vraiment besoin. Enfinyaus aide a établir un calendrier réaliste et
raisonnable. Dans I'établissement d’'un partendaatpmité de coordination et le comité d’appui
doivent évaluer les progres accomplis sur une tEgdiére. Chague communauté devra décider au
point de départ quand I'évaluation aura lieu.

Voici cing questions qui pourraient vous étre @tiflans I'élaboration du plan d’évaluation :

Quoi? Avons-nous fait ce que nous avions prévu?

Pourquoi? Qu’avons-nous appris de nos réussites et de nes€eh

Et puis apres? Notre projet a-t-il changé quoi que ce soit dangdade quelqu’un?

Et maintenant? Que pourrions-nous faire autrement?

Et ensuite? Comment prévoyons-nous utiliser les résultats @ealuation pour compléter
nos connaissances?

GhowpE

Pour que votre évaluation soit efficace et qu'etlas permette de trouver les informations dont vous
avez besoin, elle doit correspondre aux besoingliffésentes parties en cause et aux réalités tte vo
projet. Chaque partie aura une perspective différda votre projet, et s'attendra a différentesebo

du processus d’évaluation. Il pourrait étre utieconsacrer quelque temps a un remue-méninges pour
déterminer quelles sont les parties en cause@t’eies attendent de I'évaluation avant de comraenc

a élaborer votre plan.
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* Les parties issues de la communaugdnt les personnes comme vous, les bénévoles et le
personnel des organismes communautaires qui geamica votre initiative. Il s'agit de toutes les
personnes de la communauté qui peuvent profitesrgtibuer a votre initiative. Les résultats de
I’évaluation peuvent étre utiles pour démontrer gems I'effort qui doit étre apporté au projet.

» Les bailleurs de fondssont les personnes ou les organismes qui appaigsnessources
financiéres et autres a votre projet. La plupaghtte eux veulent savoir comment leur argent est
dépenseé, de sorte que vous constaterez qu’ilesrexigences specifiques en matiere
d’évaluation. Regle générale, ils veulent savole girojet a eu les retombées escomptées.

* Vous avez peut-étre choisi de collaborer avee équipe de chercheurs ou d’évaluateur€e
n'est pas tous les partenariats qui peuvent oweplent travailler avec ces personnes. Les groupes
qui choisissent de travailler avec ce genre d’égdigvront composer avec un groupe de personnes
ayant ses propres préoccupations, idées et questimeernant I'évaluation, mais dont la
contribution peut étre trés enrichissante a tosisileeaux.

L’évaluation vous servira donc a prendre des déessgui toucheront votre projet dans le futur, &oil
pourquoi il est important que les renseignemerggignt justes et précis. L'évaluation devrait étre
structurée de fagon a vous permettre de brossablleau des réussites et des limites de votretpiage
planifiant a I'avance, vous vous assurez que \@teduation correspond aux attentes de chacun.

Vous trouverez en annexe des outils qui vous pémométde discuter de I'évaluation des progrés et du
partenariat.

Annexe 19 — Groupe de discussions, évaluation deegres
Annexe 20 — Groupe de discussion, évaluation du ganariat

Déterminer la direction future de votre partenariat

Pour ceux qui veulent continuer le partenaiiaerait bon de regarder la situation présenteset
résultats du partenariat pour déterminer |'orieatatles activités futures. Pour ce faire, vous pauv
VOUS poser trois questions importantes :

1. Quavons-nous accompli au cours de la derniereehneé

2. Que voulons-nous accomplir dans la prochaine année?

3. Devons-nous améliorer les processus ou tout aléinee@éit que nous avons mis en place?

Pour répondre a ces trois questions, vous devezdairetour en arriere et revoir la vision, letsble

plan d’action et le contexte du partenariat. Voerged évaluer si le plan d’action est efficace &bsis

avez les résultats escomptés. Vous évaluerez layssitinence du plan d’action et s'il y a lieufdiee

des changements.

» Je vous suggere d’aller voir en annexe un examele partenariat qui vous donnera un apercu des
connaissances global des membres et vous indigulergartenariat est sur la bonne voie.

Annexe 22 — Examiner votre partenariat

Evaluation du partenariat :

L’évaluation du partenariat est une partie tresartgnte a réaliser, car elle nous permet de réajiest
plan dans la bonne direction. Voyons ensemble eecqmprend I'évaluation des progres et des
réalisations. L’évaluation est une étape du parianqui permet au comité d’évaluer les progregect
mesurer sa réussite. On a généralement I'impresgitins’agit d’'une des étapes finales du processus
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alors qu’en réalité il faut tenir compte de ceteaspet I'intégrer dés le début. L’évaluation net ghais

étre vue comme quelque chose de menacant. Au genghe doit étre pergue comme un moyen de
vérifier que vous réalisez ce que vous souhait@lise¥. Une compréhension de la réussite vousaider
a la mettre en valeur et a I'inverse, une comprsioandes échecs vous aidera a ne pas répéter les
mémes erreurs.

Le fait de savoir ce qui constitue la réussite lteqeie but sert d’assise a I'évaluation et permet au
partenariats de rester sur la bonne voie. La ctpdeidéfinir clairement ce qui constitue un pregre
une réussite est importante non seulement poyaléenariats, mais aussi pour tous ceux qui
s’intéressent au travail réalisé par le partenatig soutiennent.

L’évaluation peut prendre la forme d’un suivi owidé supervision des activités et des buts généraux
du partenariat. Cela dépend des sources de rev@ntes sont des bailleurs de fonds, ils voudront
savoir si les activités qui ont été financées oen lgté réalisées. Peut-étre vous imposerontiétils
criteres d’évaluation que vous devrez intégrenditres. S'il s’agit d’octrois du gouvernement, vous
devez vous attendre a des veérifications et desigtrahs particulieres sur l'utilisation des fonkds
mesures de réussite ou les systemes de suivi.

Essayez de connaitre a I'avance les attentes,tdexdBer quels systemes seront utilisés pour la
collecte de données et quels indicateurs de réussitt importants pour les bailleurs de fonds. yessa
également de savoir les attentes en ce qui contéuaduation, le suivi et la vérification, en éaiitt de
voir ceux qui financent comme des bailleurs de $oeiden les considérant aussi comme des

« partenaires »(Tiré du guide de Flo Frank et Anne Smith)

Bien que les termes « suivi et évaluation » tendedite utilisés ensemble, comme s’il ne s’agispaat
d’'une seule et méme chose, le suivi et I'évaluasiomt en fait deux séries bien distinctes d’a@#vit
organisationnelles, reliées, mais non identiquesciteur définition :

Le suivi est la collecte et I'analyse systématique degnmébions au fur et a mesure de la progression
d’'un projet. Le but est d’améliorer la rentabik#él’efficacité d’'un projet ou d’une organisatidhest
basé sur des objectifs établis et des activitésfflas durant la phase de planification du travhdide

a garder le travail sur la bonne voie, et permdtite savoir a la direction si les choses se passal.
S'il est fait correctement, c’est un outil inestimf@adans une bonne administration, et fourni urse ba
utile pour I'évaluation. Il vous permet de savaites ressources que vous utilisez sont suffisagttes
sont utilisées comme elles le devraient, si voaigacité est suffisante et appropriée, et si vatesfae
qui a été planifié.

L'évaluation est la comparaison entre I'effet réel du projdegtlan stratégique sur lequel vous vous
étes mis d’accord. Elle se rapporte a ce que veiez antrepris de faire, ce que vous avez accoetpli
la facon dont vous avez mené a bien vos actiifésaluation peut étre formative (prenant place
durant le déroulement, le cycle de vie de votrggbrau de votre organisation, avec l'intention
d’améliorer la stratégie ou la facon de fonctiontheprojet ou de I'organisation). L'évaluation peut
aussi étre sommative (tirant les conséquencespijet terminé ou d’'une organisation qui n’est plus
en exercice.) Quelqu’un a un jour compareé cela cerandifférence qui existe entre une visite chez le
médecin et une autopsie!

Ce que le suivi et I'évaluation ont en commun, ttpsils sont tous deux dirigés vers I'apprentissag
la connaissance, et ce a partir de ce que voesfaitde la facon dont vous le faites, en vous
concentrant sur :

» La rentabilité » L'efficacité e L’impact

La rentabilité vous indique si I'énergie et les efforts fournisteavail sont appropriés au résultat et a
la production prévus. Il pourrait s’agir d’un effdinancier, de temps, de personnel, d’équipemnednt,
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Quand vous dirigez un projet et que sa reproduitéiltiu son passage a grande échelle vous concerne,
il est alors important de ne pas faire d’erreupsaos de la rentabilité.

L'efficacité mesure a quel point le programme de développemel® projet a atteint les objectifs
spécifiques qu'’il s’était fixés. Par exemple, susmous étions fixé pour objectif d’améliorer la
qualification des professeurs du secondaire daeazone donnée, avons-nous reussi?

L'impact vous dit si votre action a rapporté quelque chosgrabléme que vous tentiez de régler. En
d’autres termes, votre stratégie a-t-elle été utdst-ce que le fait de s’assurer que les professeu
soient mieux qualifiés a permis d’aboutir sur unspliort taux de réussite en derniére année a Eecol
Avant de décider de vous agrandir ou de reprodeipeojet ailleurs, vous devez étre sOr que ce que
vous faites est logique par rapport a I'impact goes voulez obtenir.

Il est important de reconnaitre que le suivi etdl@ation ne sont pas des baguettes magiques qu'il
suffit d’agiter pour faire disparaitre les problé&mpour en trouver le remede ou opérer
miraculeusement des changements sans fourniredtinbeaucoup de travail dans le projet ou
I'organisation. lls ne sont pas une solution enms@iis sont des outils d’'une grande valeur. Leigiv
I'évaluation peuvent :

* Vous aider a identifier des problémes et leurs eswus

* Suggérer plusieurs solutions aux problemes.

» Soulever des questions par rapport aux hypothésemetratégie.

* Vous pousser a réfléchir sur ce vers quoi voug ateomment vous y procédez.

» Vous fournir informations et apergus.

* Vous encourager a réagir face a ces informations.

» Améliorer les possibilités que vous avez de vouekb@per.

Annexe 39 — Evaluation du partenariat

Conclusion du partenariat

La fin du partenariat est sans contredit la pdatiglus importante du partenariat puisqu’elle vient
confirmer tout le travail que vous avez accomplsain de ce projet. Vous aurez crée des amitiés et
aurez acquis des connaissances et des compéténassavez le choix de continuer ou d’arréter le
partenariat. La mise au point annuelle vous indigggielles directions vous devrez prendre.

Si le projet continue, quelles seraient les actitessaires pour le rendre plus efficace? Sojetse
termine, mais qu'il est encore nécessaire de lespawie dans la communauté, il convient de se
demander s'il faut trouver un autre partenaire piasvé ou définir de nouveaux moyens pour
continuer le projet. Ce bilan doit comporter lesutéats concrets du partenariat, mais égalementiice
a bien fonctionné et ce qui a mal fonctionné aérticer des lecons pour les prochaines actionss Mai
lorsque c’est la fin du projet, il y a toujours daeyens pour l'officialiser. Il est important defhire
pour remercier tous les gens qui ont travaillélsyrojet.

Annexe 18 — Conseils pour réussir son partenariat
Annexe 39 — Evaluation du partenariat

Annexe 40 — Mettre fin au partenariat

Annexe 41 — Liste de contrdle finale du partenariat
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INCLURE LES ENFANTS AU SEIN DU PARTENARIAT

De nos jours, on reconnait de plus en plus I'impare de la contribution des enfants a 'ensemble de
notre société. Leur participation active favoriserlsurvie, leur protection et leur développemkeeas.
enfants font la découverte d’'une expérience deamsidérable qui les aide a prendre de sages
décisions sur des questions qui les concernenttdpil arrive tres souvent que les jeunes nergoi
méme pas consultés quand vient le temps de preedrdécisions qui touchent les politiques, les
services et les espaces qui les entourent. Il d@st pas €tonnant de constater leur inaction dass
collectivités. Ces dernieres devraient se dotemalnouvelle vision de mobilisation qui fait appel a
divers intervenants. Elles doivent inclure les gsudans les décisions importantes, non seulement
parce qu’ils ont le droit de parole dans le casgiestions qui les concernent, mais aussi paraks qu’
sont les spécialistes de leur milieu et qu’ils ¢bment une ressource indispensable pour créer des
communautes saines.

C’est pourquoi la participation des jeunes a I'élation du processus de partenariat et aux preses d
décisions est trés importante pour assurer lagedéMa communauté et du méme coup la rendre plus
forte. Leur engagement peut aussi les encourageoiair de vivre dans leur communauté rurale au
lieu de se tourner vers le milieu urbain, commstcs®uvent le cas.

Il n’est pas toujours facile d’inclure les enfadens le processus décisionnel, mais dans certains
partenariats, ce fut un succes. Pour y arriveradiestes doivent s’adapter aux horaires des enérés
leur capacité a faire les choses selon leur grdigzge. Lorsque vous faites des activités pensées pa
des jeunes et réalisées par des jeunes, vous ssurea que les parents de ces jeunes et leurs amis
seront de la partie et que votre activité seraraossite. Cela refléte le potentiel et le pouvaipqt

les jeunes d’aujourd’hui & batir nos sociétés! ré&lds avantages mentionnés plus haut a inclure les
enfants dans un partenariat, la communauté étatliraintiendra de bonnes relations avec les jeunes
Ca permettra de communiquer et de travailler deignamrfficace avec tous les groupes d’age, les
différentes cultures et les personnes ayant dexcitép diverses. Vous pourrez lancer le dialogue
intergénérationnel sur différentes questions mpaleis.

Pourles jeuneset les adolescentdeur participation active a leur société représelgs avantages
énormes. lls développent des habiletés personr{iebise de soi, auto-efficacité, aptitudes sosiale
débrouillardise, etc.), ils améliorent leur capaditellectuelle (on mise sur leurs points fortswatce

qui les motivent) et leur capacité d’adaptatiorrtfpgoation accrue, facilité a s'inclure dans les
groupes) et ils apprennent a contribuer a 'amétion des programmes et des services. De plus, ils
comprennent mieux le systéme politique (commenttfonnent les divers gouvernements, et qui
prend les décisions). Il est maintenant reconnulegienfants qui participent activement aux déosio
et qui tirent des enseignements de leurs expésguamsonnelles, tout en observant les adultes ésgag
dans des « causes » auxquelles ils croient, caetmila apporter un changement et sont moins sujets
la dépression, au désespoir et au suicide (Escal®82; Schewbel, 1982; Raundalen et Raundalen,
1984).

Nous espérons avoir suscité le godt et I'intéréraleailler en partenariat avec les jeunes dan®vot
communauté. Pour les groupes qui sont intéresgémarrer un partenariat avec les jeunes de leur
communauté, un guide d’outils créatifs a déja é&sur pied par le projet Grandir en ville -Canada
gue vous pouvez consulter sur leur site Interdeidaesse www.growingupincities.ca/french/index.php
Pour ceux qui voudraient plus d’'information susiget, le document Nos enfants, nos partenaires
peut vous aider. Vous pouvez consulter le sitahetea I'adresse suivante :
www.acdicida.gc.ca/CIDAWEB/acdicida.nsf/Fr/NIC-6 P16 6-PJR#pdf
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COMMENT ORGANISER UNE REUNION

Les membres de chaque groupe doivent se rencaffitmate discuter des points importants pour le bon
déroulement du projet dans leur communauté. Poweaa une bonne entente au sein du groupe, il y a
certaines questions que vous devez vous posedddespréparation d’une réunion :

* Qui occupera quel réle? (secrétaire si nécessaire)

* Quelle marche a suivre utilisera le groupe?

* Quel est le but de la réunion?

* Quels seront les sujets traités?

* Que veut-on faire au sujet de tel et tel sujetérai

* Quel sera le déroulement de la réunion?

* Quelle sera la durée de la réunion?

* Quels seront les points a l'ordre du jour?

* Quelle méthode utilisez-vous pour la prise de deéacts

* Qui a le pouvoir de décider?

Aprés vous étes posé ces questions, vous pouvaneocer a mettre sur pied votre rencontre. La ou le

secrétaire se chargera de :

» Fournir des renseignements, et donner des idékEssaipinions a titre de participant.

» Conserver les rapports écrits des rencontres danartable.

e Tenir ajour la liste des membres des comités.

» S’occuper de la correspondance et aider la cooatdne a rédiger I'ordre du jour et le compte-
rendu au fur et a mesure que la réunion se déroule.

» Pour rédiger le compte-rendu, vous n'avez qu’asetill’'ordre du jour en prenant soin de vous
laisser de I'espace entre les sujets pour les remptesure que les sujets sont traités.

La personne qui sera désignée coordonnatrice du get se chargera :

» D’inviter les membres aux réunions.

» D’organiser, diriger la réunion et d’en assuresuevi.

De faire observer les regles et s’assurer du booutBment des discussions.
» De controler la durée des interventions et résuesgpropos énonces.

» De suivre certaines étapes pour la mise sur piggedbonne réunion efficace.

Annexe 42 — Etapes nécessaires au bon fonctionnemeiune rencontre
Annexe 43 — Liste de vérification pour la planificion d’'une assemblée.

Voici les principales étapes a suivre pour réussirne réunion

Avis de convocation

L’avis de convocation est un document qui donnéetiinformation nécessaire au bon
fonctionnement de la prochaine rencontre. Il dévchure : le lieu, la date, la durée et I'heurdale
réunion. L'avis de convocation a la réunion se @nés généralement sous la forme d’une courte lettre
treés précise et devrait étre envoyé au mois ciasjouvrables avant la date de la réunion. L'aeis d
convocation doit étre accompagné de I'ordre du ¢teula prochaine rencontre et du procés verba de |
rencontre précédente.

Annexe 44 — Avis de convocation
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L’'ordre du jour

L’ordre du jour dresse la liste de tous les sujets vous allez traiter lors de la réunion. Il dévétre
envoyé en méme temps que I'avis de convocationsujgss devraient étre inscrits selon leur
importance. Il est pratique d’inclure un point pdiscuter de choses qui n’étaient pas prévuegiors
I'élaboration de I'ordre du jour. Par exemple, v@asivez appeler ce point « Varia » ou « Autres
sujets » ou « Divers ». Vous pouvez écrire lestgdas plus importants avec quelques détails et
explications qui seraient nécessaires a la compséte du sujet traité. Vous devrez y inclure
I'adoption de I'ordre du jour par tous les memboasa 'unanimité, I'adoption du proces-verbal de la
rencontre précédente, le suivi, les affaires ndesgla date de la prochaine rencontre et I'hearkad
cléture de I'assemblée.

Annexe 45 — Ordre du jour

Le proces-verbal (ou compte-rendu)

Le procés-verbal des réunions a pour but de foumnegistre des discussions et décisions d’'une
assemblée et de tenir informeés les membres qargtabsents. Il doit étre aussi représentatif que
possible des discussions qui ont eu lieu durargriaontre. |l sert de document officiel ou sontest
les décisions qui ont été prises lors des réunMoss pouvez enregistrer les réunions si les mesnbre
sont d’accord et prendre des notes détailléesujetsdraités et des décisions prises. L’autreoopist
de prendre des notes des grandes lignes imporiangede la réunion et de compléter le lendemain ou
le plus t6t possible alors que les détails deraantre sont encore frais dans votre mémoire.
Commencez par inscrire : le nom de I'organisme weamité, la date, I'heure et le lieu de la réanio
le nom du président et du secrétaire de la réutadiste des personnes présentes et absentes,
I'approbation de I'ordre du jour, du procés-verala réunion précédente et les changements &fil y
a, les rapports et documents présentés aux mepemeant la réunion. Inscrivez toutes les
propositions faites (par qui) et appuyées (par gucelles qui ont été acceptées ou rejetées (a
I'unanimité), les affaires nouvelles, les affaidgerses (varia), la date, I'heure et le lieu de la
prochaine rencontre et pour terminer, I'heure d@nlde la rencontre.

Annexe 46 — Procés-verbal ou compte-rendu

Evaluation d’'une réunion

Lorsque vous débutez un comité et que vous eraétes premieres rencontres et méme par la suite, il
est tres pertinent d’utiliser I'évaluation de réamiCette évaluation est un outil qui vous perneet d
savoir si vous avez bien prépare votre rencontr&,@u contraire, vous devez vous ajuster. Vous
pouvez le distribuer a tous les membres a la filadencontre pour vous confirmer que les objeckds

la réunion ont été atteints. L’évaluation vous peftra de savoir si tout le monde a eu le droit de
parole, s’il y a eu des conflits, si le climat éfaiopice a la discussion et si les ressourcessneise

place étaient utiles.

Annexe 47 — Evaluation de la rencontre
Les conférences téléphoniques
Les gens sont souvent trés occupés ou vivent digtace qui pourrait les empécher d’étre présents

la réunion. 1l y a toujours I'option de la télécérgnce qui est tres populaire de nos jours. Pdregah
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est difficile parfois d’entendre toutes les parpedsentes et le son n’est pas trés clair. Ce mm@sta
le dernier recours, car il est trés impersonneliguwdavez pas I'impression de faire partie du gejup

Par contre, que vous soyez en ville ou en régioigéée, vous pouvez réunir vos membres par le biais
du téléphone. Le fonctionnement est simple, maigetx. Depuis un simple téléphone, vous proposez
une salle de réunion virtuelle a tous vos memlafes, qu'ils se trouvent. Chaque participant apell
votre numéro de conférence téléphonique au monoenvieniu et entre librement en réunion. Vous
pouvez choisite niveau de sécurité d'acces a votre réuniontiéléigue : de l'acces filtré au
verrouillage complet de votre réunion. La séculie/os échanges est garantie par l'attribution d'un
code d'authentification personnel qui vous perrtetogder a la conférence téléphonique. Il est
possible d’enregistrer la réunion et d’avoir unespane qui s’occupe de rédiger le compte-rendu. Ses
services sont généralement offerts par les compagta téléphone de votre région.

Les remue-méninges

Le remue-méninges est une méthode qui favoriseétieité et I'apport d'idées nouvelles et
originales. L'idée des remue-méninges, c’est dargdiun sujet ou d’un theme et de jeter sur ldeab
une panoplie d’idées, d’opinions ou de commentajteviennent a I'esprit des participants. Lorscde
procédé, vous ne censurez rien, toutes les idégpsomises et inscrites sans exception sur uedabl
Vous ne devez pas les commenter, elles doiveresa@ite acceptées, car ce sont ces idées qui feront
semer d’autres idées aux membres et qui sait S redrouverez pas l'idée du siecle!

La technique de remue-méninges permet a un grdagpramer un grand nombre d’idées dans un
temps limité.

Pour y arriver, il faut suivre quelques étapes :

e Drabord, quelqu’un doit prendre des notes.

» Décidez d’'une période de temps limitée, par exerd@lminutes.
e Annoncez le sujet du remue-méninges.

» Laissez finir 'intervention en cours avant d’émetia votre.

e Aucun jugement n’est permis.

« Evitez les temps morts.

* Visez la quantité.

* Ne critiquez pas.

* Enchainez les idées.

* Restez pertinent méme dans les idées les plusuasfe

* Inspirez-vous des idées des autres.

« Alafin, mettez de I'ordre dans toutes les idéessés et retenez celles qui sont plus développées.

Annexe 75 — Le remue-meéninges
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COMMENT DIRIGER LES PERSONNALITES DIFFICILES EN
REUNION

Dans un partenariat, nous passons beaucoup de &rmpanion, et nous nous efforcons bien sar
d’optimiser ce temps. Pour respecter la regle d"one rencontre en partenariat ou tous les membres
ont le droit de parler a parts égales, il serahlgjue le président, I'animateur ou le coordinateur
groupe comprenne bien les différents types de paeités qu'il est possible de rencontrer. La
connaissance de l'attitude appropriée a adopterlasenembres qui ont des personnalités diffiéles
gérer sera un atout dans la gestion de votre tetngedui de vos collegues.

Personne n'est agressif, anxieux, déprimé, nagiaissiu paranoiaque a 100 %. Mais une situation de
stress peut faire basculer quelqu'un en apparenskbéé dans la catégorie des personnalités désc

Un comportement difficile, c'est parfois le prodexplosif d'une personnalité avec un contexte, un
environnement, des jeux de pouvoir qui vont fa@gsortir certaines tendances qui seraient autrement
restées enfouies. Méme s’il est impossible de nevdihe personnalité, du moins a I'age adulte, on
peut en revanche amener quelqu'un a comprendta'qyias la bonne attitude et l'inciter & changer.

Vous pouvez aussi utiliser les différentes foroes mhembres pour régler des conflits. Lorsque vous
connaitrez bien les membres qui composent votripégilisera plus facile d’élaborer les différentes
stratégies de résolution de conflits potentielspquirraient survenir lors de réunions. Mais comime i
n'est pas toujours facile de gérer une réunion hiples personnalités, voici une description de
quelques personnalités que vous pourriez rencdoted’une réunion.

Annexe 48 — Différents types de personnalité
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QU'EST-CE QUE LALPHABETISATION FAMILIALE?

Pour se faire un portrait de ce gu’est I'alphaladits familiale, d'abord il est trés important de
comprendre quelques définitions.

Qu’est-ce que l'alphabétisme?

D’apres la Fédération canadienne de l'alphabéaiisédimiliale (FCAF) I'alphabétisme définit la
capacité d'une personne a comprendre et a ulilisrmation écrite dans ses activités quotidienae
la maison, au travail et dans sa communauté.

Qu’est-ce gue l'alphabétisation?

L'alphabétisation est un cycle d'apprentissagemoebnduisant I'analphabéte (personne qui nengait
lire ni écrire) a acquérir un ou plusieurs des ledds suivantes : lire, écrire, compter, s'exprimer
verbalement, comprendre, etc. dans le but d'acgaudtonomie et connaissance de soi et de mieux
prendre sa place dans la sociéte.

Qu’est-ce que l'alphabétisation familiale?

Selon la FCAF, par alphabétisation familiale oreadtune démarche menée auprés d’un adulte
significatif (parent, ami, gardienne, etc.) dansitad’un enfant. Cette démarche vise au
développement global de I'adulte sur les plansqrers| scolaireet communautaird.e
développement aidera I'adulte a mieux comprendrgesan tant que francophone en milieu
minoritaire. L’adulte sera aussi conscientiséraportance de poser les gestes qui amélioreront ses
conditions de vie et celles des enfants dont itegponsable. Grace a I'alphabétisation familiale,
I'adulte sera mieux préparé a occuper la placerémiger éducateur de I'enfant. Ce dernier est le
bénéficiaire direct de la démarche d’alphabétisatamniliale puisque I'adulte sera en mesure ais fo
de poser un regard critique et d’agir sur son @mviement.
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Définition des trois plans de développement de I'phabétisation familiale

La définition de littératie personnelle
dit :

« Cheminement individuel qui permet 3§
I'individu de porter un regard critique,
c'est-a-dire décoder, comprendre,
analyser et interpréter, non seulement
les textes écrits, mais aussi les
événements et les situations

guotidiennes, ainsi que les paroles et les

actions des gens. »

e Questionner ses actions et ses
paroles ainsi que celles des autres

« Allers au-dela des apparences, des
mots, des actions et des facons de
penser et d’agir stéréotypés;

* Regarder un probléme sous tous
ses angles; essayer d’adopter un
point de vue différent afin d’en
comprendre la perspective;

» Poser des questions, écouter, et
respecter le point de vue de l'autre

La littératie préscolaire-scolaire-
milieu de travail :

Apprendre, utiliser et mettre en
application les processus qui permetten
de comprendre les matiéres scolaires, I¢
apprentissages valorisés au préscolaire,
dans le milieu de travail.

* Apprendre a propos de et
comprendre en quoi et dans quels
contextes les matiéres scolaires (et
apprentissages préscolaires, milieu
de travail) sont utiles;

» Perfectionner son langage oral, sa
capacité d'écouter et de parler, de
lecture et d’écriture avec un but de
communication authentique : ex.
Discuter en groupe d'un probléme
social identifié dans la communauté
francophone, par exemple, le
manque de service en frangais pour
la famille;

« Connaitre les codes de la langue et
des mathématiques tout en
apprenant a connaitre leur utilité —
et a pouvoir s’en servir pour
communiquer (écouter, parler, lire,
écrire) et calculer dans des
situations authentiques (ex. pour
I'enfant : lire pour faire une recette
avec papa, calculer pour connaitre
nombre de billes a enfiler pour faire
un collier.

La littératie communautaire :

Vise I'appréciation, la
compréhension et I'usage des
pratiques littératiées d’'une
communauté, c’'est-a-dire comment
on parle, on écrit, on lit, on valorise
le monde dans un groupe patrticulier
e Apprendre alire la communauté
(les familles, les gens du
voisinage, les regroupements
éducatifs, religieux, culturels,
etc. francophones et
anglophones) : les aspects
visibles et non visibles, tels les
valeurs et croyances, les facons|
de faire et de dire;

e Comprendre que les fagons
d’étre, d’'interagir, de faire et de
dire peuvent varier selon les
groupes; respecter les
différences au sein des diverses
communauteés;

« Comprendre que plusieurs
facteurs peuvent influer sur
notre perception des groupes :
notre histoire personnelle, le
statut du groupe (officiel ou non
officiel), le nombre de
personnes adhérant a ce groupe
sa visibilité, et autres;

« Développer un sentiment
d’appartenance a la
communauté francophone
locale; s’ouvrir a la
francophonie d’ailleurs.

*  Contribuer au renouvellement
de la francophonie.

h
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Voici quelques statistiques qui pourraient vougaalcomprendre l'urgence de continuer a avancer en
alphabétisation familiale.

Un adulte sur quatre ne peut faire la lecture a urenfant (ABC Canada)

Parmi les connaissances qui permettent a I'adi8teede premier éducateur pour I'enfant, la caggaci
de lire et d’écrire occupe une place importantes€Cpourgquoi nous vous présentons un portrait
statistique* relatif & 'alphabétisation chez lesnfcophones canadiens qui vivent en milieu miniogita
Les chiffres sont répartis selon cing niveaux dtape. Ces statistiques confirment qu’il existe de
grands besoins en alphabétisation dans nos commdsnau

Statistiques du Manitoba :

Statistique Canada a dévoilé en décembre 200&sestats du Manitoba. Cette enquéte nous apprenait
dans quelle mesure une personne est capable deeraimg et d'utiliser les informations contenues
dans divers types de texte. Le niveau 3 est lénmim nécessaire pour répondre aux exigences d’'une
société et d'une économie fondées sur le savoir.

Au Canada, 42 %pour 'ensemble des adultes canadiens en agadslter (de 16 a 65 ans) se
situent aux deux niveaux les plus faibles d’alphiabee.

Au Manitoba, 50,4 % des francophones sont aux niveaux 1 et 2 ce guésente :

7 159 personnes entre 16 et 44 ans de niveau®,Isett 17 % des adultes francophones.
13 762 personnes agees de 45 ans et plus deiritest 2, soit 33 % des adultes francophones.

Au niveau 1 : entre 16 et 65 ans)20,2 %de la population francophone pour un total de ® 23
personnes.

= 405 personnes entre 16 et 24 ans

= 1 188 personnes entre 25 et 44 ans

= 1 654 personnes entre 45 et 64 ans

= 5082 personnes entre 65 ans et plus...

Ces personnes ont des capacités limitées pour eoi@ de I'information, exécuter des opérations
numériques simples ou pour décoder un texte. elleoonnaissent, dans un texte simple, qu'un ou
deux mots qui leur sont familiers.

lIs ne sont peut-étre pas capables d'utiliserifeidmation écrite pour prendre des décisions : par
exemple, déterminer quelle quantité d'un médicanhéuit donner a un enfant.

Tres souvent, ces personnes se fient a leur ertelleémoire et ont recours a des stratégies
astucieuses pour se tirer d'affaire (pour obtenir permis de conduire, par exemple).

Au niveau 2: (entre 16 et 65 ans) — 3@2 de la population francophone pour un total de92 5
personnes

= 1 566 personnes entre 16 et 24 ans

= 4 000 personnes entre 25 et 44 ans

= 4114 personnes entre 45 et 64 ans

= 2912 personnes entre 65 ans et plus

Les personnes peuvent seulement se servir de wripkes, présentés clairement et dans lesquels les
taches a accomplir ne sont pas trop complexebséist, mais ne lisent pas bien. Pour eux, toute
nouvelle lecture est éprouvante et les longs papdngrs de texte ininterrompu les découragent. Ces
personnes croient savoir lire, mais elles ont tenda éviter de le faire a moins d'y étre obligées.

44



Au niveau 3 : (entre 16 et 65 ans) — 346 de la population francophone pour un total de42 5
personnes.

Ce niveau indique approximativement le niveau depétences nécessaires pour terminer des études
secondaires et entrer au college. lls peuvenaliee facilité, mais eéprouvent des difficultés plaur
réalisation de taches plus complexes.

Cependant, ils pourraient éprouver de la frustnaté@e au jargon technique des manuels et autres
documents.

Un niveau de capacité de lecture convenable paupoendre l'information que I'on trouve sur le
marché au Canada et les avantages qu'on peuiren. ret

Au niveau 4 et 5 :(entre 16 et 65 ans) — ¥b de la population francophone pour un total de4 27
personnes.

Les personnes peuvent assimiler de l'informatiommgexe, effectuer des calculs a plusieurs opérsition
et résoudre une gamme de problémes.

Depuis le tout début, nous avons déployé de nomletarts pour augmenter |'offre de services en
francais et I'accessibilité a ces services. Ma<chaffres ne changent pas pour une raison : @uis n
aidons les personnes a améliorer leurs compétemeestous les ans, de nouvelles personnes
s’inscrivent dans les programmes d’alphabétisatequi n'aide pas a changer le taux d’alphabétisme.
Ca prend plus de 10 ans pour alphabétiser unerpegso

45



Qu’est-ce que I'écriture simple?

L’écriture simple est un style de communication Howe utilise pour rejoindre le plus grand nombee d
personnes de tous les niveaux de lecture. Lorsque wtilisez I'écriture simple pour vos publicit&s
autres textes, le message est compris de vosieaes la premiere lecture. Ce style de
communication est trés important lorsqu’on sait 42é46 des francophones au Canada ont un niveau
tres faible de lecture. Nous pouvons dire que itéar simple est indispensable dans les milieux
minoritaires francophones.

Il est important de garder en téte les besoin®edg & qui s’adresse votre message, sinon vousearéer
plus de confusion chez les lecteurs. Il faut w@ilides termes précis, concrets, des mots de tous le
jours. Avant d’écrire, vous aurez a :

* Cerner les informations que vous souhaitez trartsenet

» Déterminer qui sont vos lecteurs et leurs besoins.

* Choisir la maniére la plus simple de transmettsariérmations.

Quels sont les avantages a utiliser I'écriture sinip?

Il'y a plusieurs avantages a utiliser une écrigimgple lors de la rédaction de document. Voici une
énumération de quelques avantages, mais nous socemass que vous en trouverez plusieurs autres!
» Votre message est transmis aux personnes ¢ Vous aurez un meilleur service a la clientéle

qui ont de la difficulté a lire. (si le message est bien clair, il y a moins
* Vous évitez les erreurs et les incertitudes. d’attente).
* Vous gagnez du temps et vous en faites * Vous économisez du temps.

gagner aux autres. * Vous faites une économie d’argent (moins
* Vous économisez sur le plan marketing. de répétition d’envois, service a la clientele
« Vous avez une meilleure participation. efficace, etc.).
* Vous obtenez une meilleure compréhension

du message.

A qui s'adresse votre message?

Est-ce que votre document s’adresse a des profieets) des adolescents, des enfants, des personnes
agées, de faibles lecteurs ou des parents! Défigui s’adresse le document est tres important| car
vous indique comment vous allez écrire votre teRtg.exemple,si je m'adresse a des personnes
ageées, j'utiliserai une écriture avec de gros daras et des mots qui ressortent du texte. Si je
m’adresse a des enfants, j'utilise des mots sintgplegie fais ressortir avec beaucoup d’'images.

Vous voyez I'importance de définir votre public leibSi le document s’adresse a tout le monde,
définissez le public cible le plus important. N'diela pas que lorsque vous écrivez pour les enfants
vous touchez aussi les parents! En ayant en tétéedacteur ne connait pas le sujet comme vous le
connaissez, ¢a vous permet de savoir quoi écriteratment I'écrire.

Quels types de documents rédigez-vous et pourquoi?

Il faut savoir que le genre de document que vadeg &krire influencera votre fagon de le structuser
vous écrivez une publicité ou un communiqué degarda construction des textes ne sera pas la méme
pour les deux types de documents. Il est donc itapbde savoir quel genre de document vous allez
écrire et les raisons pour lesquelles vous votdgerite avant de commencer a rédiger. Voici quesque
raisons pour rédiger un document :
* Dans le but de faire une demande. » Dans le but de sensibiliser les gens.
e Dans le but d'informer les gens. * Dans le but de rendre compte.
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» Dans le but d’expliquer des choses.

Quelles informations voulez-vous transmettre?

Vous avez déterminé le genre de document que \tazsudiliser et les raisons pour lesquelles vous
rédigez votre document. Maintenant vous devez aéter les informations les plus importantes a
mettre dans votre texte. Pour vous faciliter I3 mettez-vous a la place des lecteurs. Demandez-vou
quelles informations ils chercheront en premiersdardocument. Par exemple : lorsque j'ai une
publicité devant moi je veux savoir :

e Qui (l'organisme) ¢ Quand (date, heure, etc.)
» Fait quoi (I'activité) * Pourquoi (la cause ou la raison)
e Ou (le lieu) «  Comment

Vous pouvez faire une liste des informations imgiatees a mettre dans votre document. Une fois
terminé, vous pouvez faire une liste des renseignésrsecondaires que vous aimeriez ajouter a votre
texte. Puis, faites un plan détaillé de votre dosntyvous aurez ainsi une meilleure idée de
I'information a y inclure ou a y exclure.

Quel genre de mots devez-vous utiliser?

Il est tres important d’utiliser des mots qui stenplus simple possible. Cela ne veut pas direlbet
que des mots courts. Il y a des mots longs quifsailement compréhensibles et des mots courts qui
ne le sont pas. Mais si votre clientéle est compesémajorité de faibles lecteurs, essayez d'atilis
plus de petits mots possibles, méme si ¢a veudieevous devez en utiliser beaucoup plus. Vous
devez vous imaginer qu’une personne vous demarslexgications sur le texte que vous venez
d’écrire et vous lui répondez le plus clairemerggiole. Faites comme si c’était une conversatidreen
vous deux.

Si vous devez utiliser des mots techniques, essdgyézs définir le plus simplement possible. Dams u
texte, vous pouvez répéter un mot clé a plusieapsges afin que le lecteur le retienne, mais sileze
vos phrases, elles ne doivent pas dépasser 25 Pwtsce qui est des paragraphes, ils ne doivent pa
dépasser 5 a 6 phrases et chacun d’eux doit awveirdée principale.

Quel genre de caracteres d’écriture devez-vous usker?

Pour un texte simple et facile a lire, il est prabde d’utiliser des caractéres ordinaires, du gdmmes
New Roman ou Arial. Evitez d'utiliser plusieurs aetieres dans un méme texte, ¢a porte a confusion.
La grosseur des lettres est importante, pas mari2goints (ou 10 points dans le cas d'Arial)sPlu
petit, ca devient pénible a lire.

Voici d'autres points a surveiller :
» Aérez votre texte. e Utilisez des titres et des sous-titres.
« Evitez les énumérations a I'intérieur d’une Soyez simple et logique.

phrase. * Reliez vos idées.
» Utilisez un style qui exprime une action Servez-vous des mots de transition.
* Préférez le verbe au nom.
» Meéfiez-vous des abréviations.

Annexe 49— Liste de mots pour une écriture simple
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LES MEDIAS

Chaque jour, nous sommes bombardés d'informatiotoptes sortes de médias. Comment y voir clair
tout en profitant de ces médiums de communicatibaih de nous I'idée de vous former sur les
medias, par contre il est important de voir lenéages et les inconvénients de chacun pour faire un
choix éclairé. Les différents médias que voussatiez lors de votre campagne de publicité peuvent
faire toute la différence entre la réussite ouH&xcde votre activité. Pour ce faire, vous deveapis
lesquels utiliser et quand les utiliser. Nous nesvprésentons que six meédias méme si nous savons
gu’il en existe beaucoup plus. Ceux-ci sont les plopulaires et les plus profitables.

Les 6 moyens de diffusion d’information sont :

e Latélévision * Les communications électroniques
e Laradio « L’affichage

e Les journaux * Le publipostage

La télévision

Média par excellence, la télévision offre a la fbimage et le son. Parce qu'’il s’approche du réel,
média est le plus persuasif. La télévision estregardée et méme ceux qui la regardent le moins, y
consacrent tout de méme 6 heures par semaine.dtéenr sont friands, 49 heures par semaine.

Cependant, la télévision impose de lourdes corn@sih’information qu’on peut diffuser est forcéren
réduite dans un message limité a 30 secondesfetspaéme 10 ou 15 secondes. Il faut réserver son
temps d’antenne longtemps a I'avance, sans compteles gros annonceurs accaparent les heures les
plus intéressantes. La production d’un messageiséé colte cher (environ 20 000 $) et gruge une
grosse partie de votre budget, sans compter |'achsmps d'antenne pour diffuser le message
publicitaire. L’autre inconvénient est que la té&#wmn n’est pas tres sélective, car elle diffuseusu

large territoire. Donc si vous voulez toucher udgion particuliére, ce n’est peut-étre pas I'id@alr

le prix & payer.

La radio

La radio est un média plus intime. Chaque animatnie d’établir un contact personnel avec
l'auditeur. La radio est présente dans la plupastfdyers a tout instant du jour et elle est presqu
toujours présente dans I'auto. L’auditoire des@tatpeut étre trés spécifique, car chaque statim
généralement un public particulier. La radio esmédia relativement bon marché et si vous utilisez
les radios communautaires, le colt peut étre tiasgma.

Par contre, contrairement a la télévision qui exigee I'attention des téléspectateurs, la radin pee
écoutée en accomplissant d'autres taches. Legarglgont continuellement distraits. Le son est
volatile, d’'ou I'importance de répéter souvent léme message.

Les journaux

Pour les petits entrepreneurs, le journal quotid&trun média qu’il faut tout méme savoir maniercav
discernement. La plupart des gens qui s’y intérégssant des gens instruits. Donc, mettre une pitblic
pour analphabéte serait peine perdue. Par coatj@,inal est souple. Il permet tous les formags, d
méme que la couleur, offrant ainsi une visibilitérae. N’'oubliez pas que le lecteur peut prendre le
temps qu'il veut pour lire le message. Le jourreinpet aussi une assez bonne sélection géographique.

Un des désavantages est la mauvaise qualité dedrepion des images. L'autre est qu’on ne peut
exiger un emplacement précis a l'intérieur du jalira moins d’y mettre le prix.
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Les communications électroniques

Nous songeons plus spécifiquement ici a la puBligétr courriel que par Internet. Pas que la puélici
sur Internet ne soit pas un bon choix. Tout dégknde que vous voulez donner comme image a votre
entreprise et du budget dont vous disposez. Lesiesupermettent un ciblage précis, une publicité
gratuite, une transmission rapide. Vous pouvenieliner avec un autre média puisqu’il ne vous
colte rien et sa portée est souvent exponentigdia ne veut pas dire que vous ne devez pas faire d
publicité sur votre propre site Internet! Au coirgala personne qui fait une recherche spécifgpra
heureuse d’étre arrivée sur votre site pour y dé@owos activités. Notez qu'il est recommandeé de
demander aux destinataires leur permission pore feirtie de votre liste d'envoi.

L'affichage

L’affichage est sirement le plus vieux média du deor’affichage a connu plusieurs développements
sur les différents produits et services. Il sdaras long d’énumérer tous les produits offerts,sneai

voici quelques-uns : les panneaux verticaux, ldégigites sur les bancs de la ville, sur les supgpdet

vélo installés par la ville, sur et dans les ausplsur les abribus, dans les toilettes des bass, de
universités, des centres sportifs et des restairdous pouvez faire vos propres affiches et |Bshadr
partout dans la ville.

Le désavantage est le temps d’attention que lesmettent a regarder les affiches. De nos jouus, to
presse, les gens courent pour se rendre du pant@oint B, ils ont trés peu de temps pour regarder
les panneaux publicitaires ou les affiches sur ¢@min. La publicité doit accrocher I'ceil des gens

2 secondes, pensez-y! A moins que vous n'ayezadgeht pour un panneau de 10 pieds par 20 pieds
qui attirera I'attention a coup sdr.

Le publipostage

Un des premiers outils que vous devez mettre aut,poest une liste de noms dans le but de faire du
publipostage. Tenez cette liste a jour a partvakeclients potentiels et actuels. Il donne un kewe
rendement puisqu’il est parfaitement sélectif, voilbéez une ou des régions spécifiques selon les
codes postaux). Il vous permet aussi d’adapteevatrgage aux cibles visées. Un publipostage
efficace peut étre composé simplement d'un boriaépmu peut aussi étre plus élaboré : enveloppe
d’envoi, lettre, dépliant et carte-réponse affraach

Vous pouvez aussi sélectionner un quartier et faidéstribution vous-méme ce qui vous revient rsoin
cher, mais vous prend plus de temps. A vous deceoqui est plus pertinent pour votre projet.

(Certaines sources d'information sont tirées dudi« Comment faire sa publicité soi-méme » de GmEs€eMassey)

Qu’est-ce gu’une conférence de presse?

La conférence de presse est un excellent moyetirdidiattention des médias. Prévoyez une
conférence de presse si vous pensez que votreestigisceptible d’'intéresser les médias ou sijét s
traité est trop complexe a expliquer dans un coniguénde presse. Vous pouvez organiser une
conférence de presse lorsque vous pensez quallesix et les nouvelles télévisées voudront avoir
une image d’'un gros cheque ou d’'une personne dguagrarticipant a une inauguration.

Voici quelques activités justifiant une conférencee presse :
« L’annonce d’une importante activité.

« L’annonce d’'un don important.

« Les résultats exceptionnels d’'une activité de fosanent.

« L’inauguration d’'un établissement.
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« Le lancement d’'une importante campagne.

Lors de votre conférence de presse, vous devrgamméun cahier de presse dans lequel vous
inclurez :

+ un ordre du jour

+ le communiqué de presse

+ le oules discours

« de l'information sur le sujet

+ notes bibliographiques des conférenciers

« coordonnées des personnes-ressources (carte profedke)

+ photo ou illustration

Pour réussir une conférence de presse, il esintigsrtant d’avoir tous les €éléments en main pour en
assurer le bon fonctionnement. Les éléments quposeront votre cahier de presse sont énumerés
ci-haut. N'oubliez pas que vous étes I'image deolapagnie ou de I'organisme que vous représentez.
Vous pouvez vous assurer du succes de votre cocBoe presse lorsque vous connaissez et utilisez
la régle « avant, pendant et apres ».

Avant la conférence assurez-vous que :

« Vous avez envoyé l'avis de convocation des médias,semaine avant I'évenement.
« Vous fournissez un ordre du jour & vos bénévolesngioyeés.

+ Vous établissez I'ordre des conférenciers.

« Vous avez déterminé I'heure et I'endroit de la séaate photo.

« Vous avez décrit la séance de photo dans I'avisodgocation des medias.

Pendant la conférence assurez-vous que :

« Vous avez une table d’accueil des médias

« Vous avez quelgu’un qui est chargé d'accueillir smstacts des médias et les diriger vers les
principales activités.

« Vous présentez les journalistes et les photograph@®rte-parole de votre groupe ou a d’autres
participants a I'’évenement.

« Vous avez organisé des interviews sur place aviee porte-parole ou d’autres participants a
I'événement.

Apres :

« Télécopiez ou envoyez par courriel un communiguprdsse donnant des statistiques sur
I’événement (nombre de participants, montant rdicuetic.) & vos contacts médias qui ne se sont
pas présenteés.

« Vous leur rappelez I'intérét médiatique de I'évéram

« Vous remerciez la communauté de son appui paale e la lettre a I'éditeur de votre journal
local.

« Vous conservez un dossier de la couverture médmtijge vous avez regue et référez-vous y lors
de vos futures campagnes de relations avec lesameédi

Comment rédiger un communiqué de presse?

Le communiqué de presse est un moyen de renségpeblic sur ce que vous faites. Votre
communiqué de presse doit mettre de I'avant I'igtummédiate ou a venir. Il peut aussi contemir u
article de fond qui présentera votre activité.

Un communiqué de presse est un texte clair et sgrasilequel on communique afin de faire connaitre
du public un événement. C'est une méthode simm@#ieace pour diffuser une information importante

50



aux meédias. Il faut pour cela rédiger un documenttg relativement simple et suffisamment efficace,
afin qu'il retienne I'attention.

Quelques paragraphes suffisent pour expliquerd@&wént, son contenu ainsi que ses objectifs pour
renseigner le lecteur. Faites attention aux fadi@shographe et de grammaire qui risquent de remet
en question la crédibilité du communiqué ainsi gelée de son auteur et par ricochet I'image de
l'institution qui publie le communiqué&vitez d'utiliser un jargon de spécialiste qui est
incompréhensible pour un individu moyen. Utilis&s anots simples et courants que n’importe qui
comprendra aisément. Si vous savez qu'’il y aurgpdesonnalités connues, n’hésitez pas a les nommer
dans votre communiqué.

Le mieux est de faire relire vos communiqués pasiplrs personnes de profils différents avant sle le
envoyer. Chaque journaliste doit étre libre detraetn avant telle ou telle partie de votre texte.
Ecrivez votre article & double interligne sur dpipaen-téte en vous limitant & deux pages. Envoyez
votre communiqué de presse au moins dix a quajouze a I'avance pour respecter les dates de
tombée des journaux. Pour les envois électronidigésal est de copier le texte du communiqué (sans
images) directement dans le corps de votre couDrkette facon, il sera recu par le destinataire,
méme dans le cas ou celui-ci protége son counres an filtre antivirus (ces logiciels bloquent
souvent les envois avec fichiers joints). Si voeget quand méme joindre le communiqué a votre
courriel, il est préférable qu'il soit en format P,un format sdr que la grande majorité des utdises
peut ouvrir. Evitez d'envoyer de lourds fichiersntoe des photos numérisées de haute résolution.

Gardez toujours a I'esprit que ce document doitateait donner envie a un journaliste de rédiger un
article. Il peut en tout ou en partie servir degrpau journaliste pour la rédaction de son atizl de

son reportage, et évidemment de fil conducteur paaréventuelle interview. N'oubliez pas que les
journalistes recoivent tous les jours plusieurgidies de communiqués de presse. Dites-vous que dans
cette masse d'information, il est important queezobmmuniqué éveille l'intérét pour faire I'olgéin
article.

Vous pouvez transmettre un communiqué de presseadias locaux (journaux, station radios, etc.)
chaque fois que I'on veut diffuser un évenementtdiét public comme :

e Latenue d’'une réunion avec les résultats * La parution d’une nouvelle publication ou
qui en découlent. d’'un nouveau produit.
» Latenue d'un atelier et les résultats. » Sensibilisation de votre cause.
» Donner les détails de votre succes. * Des nouvelles recherches en lien avec votre
* Recrutements stratégiques. cause.
* Une annonce gouvernementale. » Simplement pour avoir de la visibilité
gratuite.

La forme d'un communiqué de presse est libre, maisest important d’y inclure quelques
éléments :
- Lieu : Un communiqué de presse commence souvent paulddigliffusion suivi de la date.

. Date :Inscrivez la date qui doit étre prévue pour sauditin.

. Titre : Le titre est la partie la plus importante, car &4t bien congu, il aura I'effet escompté.
C’est-a-dire que le lecteur voudra en savoir dagmsur le sujet. Insérez des mots clés, dans votre
titre qui sera court (moins de 70 caractéres). bliea pas que les journalistes se serviront desvotr
titre comme mot clé pour faire de la recherchegmrel

» Sous-titre : Le sous-titre apparaitra en gras en té de votre communiqué. Il n’est pas
obligatoire.
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Premier paragraphe :Le premier paragraphe doit donner envie a votreled’aller jusqu’au

bout de votre communiqué et peut-étre d’en saeadtage. Il doit répondre aux six questions de
base : qui? Quoi? Ou? Comment? Pourquoi? QuandsApoir répondu a ces questions, ajoutez
une ou deux phrases pour présenter votre organismjeurnaliste se contente souvent de lire que
le premier paragraphe, alors tous les points s#lldoivent y étre inclus.

Paragraphes secondairesll y a de grosses chances que les autres pategae soient pas lus,
alors utilisez-les pour y inclure des informatiaesondaires, des statistiques, des citationsiNetc.
vous perdez pas en détail, mais pensez que legligtene vous téléphonera pas nécessairement
pour plus d’'informations.

Personnes-ressourcesFaites votre travail avant d’envoyer votre comiqué de presse.
Téléphonez aux médias afin de demander a quitildiavoyer le document. Identifiez les
personnes-ressources de votre organisme, celleemnt en mesure de donner des entrevues (ces
personnes doivent étre bien préparées et bien ttomtesujet) et celles que I'on peut joindre pour
de plus amples renseignements.

e Fin du communiqué de presse Pour marquer la fin d’'un communiqué de preseasuevez
inscrire le chiffre — 30 — au bas de la page encemtre. Il s'agit d'un code journalistique qui
indique la fin du texte. Si vous voulez qu’un regeement ne soit pas divulgué avant la date, vous
devez insérer le mot « sous embargo ». Si le conguéara plus d'une page, écrivez page suivante
au bas de la page et inscrivez le titre sur I'afgtéle. Aprés avoir envoyeé le communiqué de
presse, faites le suivi par téléphone pour vousrasgjue le texte est arrivé et savoir s’ils org de
questions.

Annexe 50 — Exemple d’'un communiqué de presse

La rédaction d'un avis de convocation des médias

Parfois, il est nécessaire d’inviter les médiag@dirwoir 'évenement ou I'activité que vous voulez
souligner. Envoyez I'avis de convocation deux jawrant I'événement ou l'activité au responsable de
I'affectation ou au chef des nouvelles localesiain&ux journaux. Le texte doit se lire rapidement
L’avis sert a les inciter a étre présents a votenément en vue d’obtenir une séance de photo et
d’entrevues avec des membres de votre organismeitdéepas tout dans l'avis de convocation, car les
journalistes sont moins portés a se présenterdbisgnt déja toute l'information nécessaire. Pour
faire le suivi, téléphonez la veille de I'événempatr confirmer leur présence ou pour essayersle le
convaincre a venir couvrir votre événement. Pré&szenbus avant de demander s’ils ont bien recu la
convocation. N'oubliez pas de les remercier de iletérét & votre évenement. De bonnes relations ave
les médias sont la clé d’une visibilité accrue ds activités.

Quelques éléments importants doivent étre présiams I'avis de convocation :
« Un destinataire (exemple : « Avis de convocation — A I'attention chef des nouvelles »).

» Untitre : (exemple : Distribution de livres en francais, dende 9 h a 18 h)

» Paragraphe :Le paragraphe descriptif doit étre trés bref.dx@mple (dans le cadre de la journée
internationale de 'alphabétisation, « Nom de lamggme » tiendra s& distribution de livres en
francais. « L’organisme » profite de cet évenenaamiuel afin de promouvoir I'importance de lire
et d'écrire en famille.

* Renseignements utiles en condensénscrivez la réponse a vos six questions de hasertre de
la page.
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Quoi :

Quand :

Qui :

Ou:

Pourquoi :

Comment :
Inclure une bréve description de toute séancehdeographie possible. Exemple : (une personnalité
publique sera disponible, enfant avec des livresig etc.)

« Information personne-ressource Donnez toutes les coordonnées des personnes difgspour
s’occuper des médias.

« Breve description de votre organisme Décrivez en deux phrases, ce qu’est votre organetm
ajoutez le réesume a la fin.

Annexe 51 — Avis de convocation des médias

La rédaction de 'ordre du jour :

L’ordre du jour est un document utile a plusiewrsfs de vue, car il informe les employées et
bénévoles des choses qu’ils doivent faire et a opaehent. L'ordre du jour informe aussi les
personnalités qui doivent prendre part a I'évendpdEnce a quoi elles peuvent s’attendre, de l'@ihdr
d’ou elles devront se placer et de ce gu’ellesrauadaire. Il informe les médias du moment ou ils
doivent se présenter et de ce a quoi ils peuvattesdre.

Il est possible que vous ayez a faire trois difiéserdres du jour pour votre conférence de présse.
suivant les trois différents points suivants, vdasouvrirez pourquoi.

Employée et bénévoles :

* Les employées et les bénévoles apprécieront ue drdjour trés détaillé qui leur permet de voir
comment tout se déroulera.

» L’ordre du jour donne des détails sur tout et laiei les différentes taches a des personnes en
particulier.

* Vous pourriez y indiquer a quel moment il faut sésgnter, accueillir les personnalités et ouvsr le
portes et qui devrait mettre I'eau a la disposities conférenciers.

Les personnalités :

» Dressez pour elles un ordre du jour qui leur dsmdement les détails de leur participation.

» Preécisez quand elles doivent arriver et quandhliesviews doivent avoir lieu ainsi que I'endroit ou
les photos seront prises et ou elles doivent progrdeur allocution.

Les meédias :

e L’ordre du jour doit ressembler a un programmedndnt quand débuteront et finiront les
allocutions et présentations.

* Quand est la période de questions ou une interggtyarevue.

* Quand la séance de photos aura lieu.

* Ne pas oublier de remettre le cahier de presseratavee.

(Tirer du manuel média juillet 2003)

Annexe 52 — Organiser une conférence de presse
Annexe 53 — Exemple d’ordre du jour pour conférencele presse
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Annexe 54 — Liste de contrble pour réussir une co@éfence de presse
Pour vous assurer que les médias s’intéresserntéyojet, soyez énergique lorsque vous en parlez

avec eux. Si vous n'étes pas enthousiaste a pdgpustre projet comment comptez-vous convaincre
qui que ce soit?
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COMMENT CREER UNE PUBLICITE

Votre comité a tout planifié jusqu'au moindre détabus avez organisé des activités palpitantes et
envoyé les invitations. Il ne manque plus maintégae la publicité! Nous parlerons plus
spécifiquement de l'affiche, car c’est le moyenspiacile et le moins colteux a réaliser. Surtoestc
une des seules que vous pouvez réaliser vous-ni@&s@utres formes de publicité devraient étredaite
par des professionnels en publicité si votre budges le permet.

Pour réaliser une affiche qui a du panache, vousederéparer le contenu a disposer sur I'affiche :

QUI : Quel est le groupe qui communique : villsscasation, entreprise...

QUOI : Quel est I'objet de I'affiche : annonce devBéement, de I'ouverture d’un club
de lecture, etc.

QUAND : A quelle date et a quelle heure aura lieu dmifestation?

ouU: A quel endroit se situe la manifestation?

COMMENT : Les renseignements pratigues comme un numéeéigone ou une adresse
permettant d’obtenir plus de renseignementsoau geserver ou s’inscrire.

A QUI : A quel public est destinée la manifestation.

POURQUOI : Les objectifs ou I'objectif de cette manifegiat(évenement, activité, etc.).

Le texte

Utilisez le moins possible de texte, les gens tipen (42 % des gens sont analphabeétes fonctignnels
Les gens sont pressés. Il faut réussir a clasggiogiser les informations. Résistez a I'envietidg en
dire ou dites certaines choses avec des imaged. doit pouvoir lire en premier lieu les élémeng

forts et déterminants: le quoi, le quand, le ou... ces éléments peenetu lecteur de savoir si oui ou
non, en fonction de son intérét, il va poursuiaéelcture. Les renseignements utiles (adresse, date
tarifs...) doivent étre bien lisibles, bien en @ride pour étre enregistrés par le regard qui petrcou
I'affiche.

Pour mettre en relief les éléments de lecture eliiss disposez de trois techniques de mise enwvaleu
» Letype de caractere

» La police le corps des caracteres

» Latalille, la grosseur des caracteres

Utilisez des caracteres lisibles, sauf pour unigiadt la. La police la plus simple est de mise, pa
exemple : Palatino, Times, Helvetica, Souvenir, iBoan et Arial), une grosseur de 12 points est
suffisante sur une affiche de 8,5 pouces par 1tgm(plus gros, cela ne sert qu'aux effets dédsyati
Limitez-vous a une seule police.

Le visuel

Il sert a véhiculer I'idée de base. Une publicgéautant faite pour étre regardée que lue.
Son role est variable :

» Destiné a renforcer I'attention du lecteur pourféire lire I'annonce.

» Sert a montrer le produit.

» Sert a faciliter une explication.

Cependant, il faut faire attention a I'interpréatique peut faire le public de votre visuel. Ceiuitoit
étre relativement parlant et lié au produit ou @ eovironnement.
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Il faut se méfier des visuels « beaux » ou « difsae qui certes attirent I'ceil, mais détournét¢ation
de lecteur du reste du message.

Le format

Différents formats d’affiche existent : 8,5 po x(d, |11 po x 14, 11po x17 po (les grandes affiches
les murs), les formats pour les abribus...

Le plus souvent, vous aurez a faire avec les farmwlassiques comme le 11 po x 17 1pajs attention
les magasins refusent de plus en plus souventig®ftpcar il cache la vitrine et ne permet qu’un
nombre restreint d’affiche.

Les commanditaires

S'ily en a, ils sont placés d'habitude en basfiiiche ou sur I'un des cotés de l'affiche. lutaveiller
cependant a ce que leur place ne captive pas’attention du lecteur que la manifestation elle-reém

Le commanditaire principal (financiéerement ou ihgionnellement) est généralement situé en bas a
droite de I'affiche, puisque I'ceil termine sa leet@ cet endroit.

Voila quelques conseils qui, nous I'espérons, \guideront dans I'élaboration de vos affiches
publicitaires.
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COMMENT PREPARER UN COLLOQUE

Organiser un colloque, un évenement ou une actwpdrtante demande beaucoup d’investissement
de la part des organisateurs. Cet outil a été Btatbens le but de vous faciliter la tache lors de
I'organisation de tel évenement. Par contre, ikomtient probablement pas tout, car dépendamment de
I'ampleur de I'événement, la liste s’allonge, mlais éléments importants y sont préseNtsubliez

pas que toutes les étapes de préparation sonttempes. Dans le cas d'un colloque, il est recomgénand
de consacrer six mois a un an pour la préparation.

La premiére chose a faire est de déterminer quidoomera I'évenement. Ceci fait, la tAche de
coordination est trés grande et pour vous aiders meons préparé une description de chaque tache su
une grille que vous pourrez cocher. Pour allégeoiment, nous avons séparé celui-ci en trois
parties : avant le colloque, pendant le colloquapeés le colloque.

Avant le colloque

Au départ, il y a beaucoup de choses a mettreaaepPremiérement, constituez votre équipe si vous
en avez besoin d’'une et réunissez-en les membtedgie un remue-méninges. La deuxiéme étape
est de trouver qui est votre public cible. On ngspgpas le méme message lorsque I'on s’adresse a se
clients, au grand public ou a ses partenaires.ifengifaut trouver la thématique (un bon sujdtye

bon titre, c’est souvent la clé de la réussite ddu@énement. Lorsque ceci est fait, votre vrai ttava
commence. Il vous faut trouver 'emplacement ig#alr votre événement. Pour la mise en place des
taches a accomplir, nous avons mis en annexe steal choses a faire avant I'’événement. Si vous
travaillez en équipe, I'idéal est de distribuertishes selon les aptitudes de chacun.

Apres avoir trouvé votre site pour I'événementailt faire un plan d’action et de programmation.
C'est-a-dire qui fait quoi, ou, quand et a quetptia meilleure chose a faire pour éviter de sdrger

est de faire un tableau pour chaque secteur altesv®ar exemple, un tableau pour les conféregacie

et animateurs, un autre pour 'hébergement, legé\mdas, etc. Dans chaque tableau, mettez
I'information que vous avez besoin de savoir pdwatin. Vous devrez penser a trouver deux ou trois
personnes qui s’occuperont d’accueillir les conféiers, les animateurs, les participants et les
exposants. L'équipe désignée doit étre tres caetei chaleureuse. Pour bien comprendre les besoins
de chacun, la meilleure méthode est de se melig dlace en tout temps. Cette équipe doit posséde
toute I'information nécessaire pour répondre ausstjons et aux besoins des gens. Ces gens seront a
la table d’accueil et pourront se relayer.

Vous devrez faire vos recherches pour savoir cgeglant les conférenciers et connaitre leurs
disponibilités et leurs besoins. Connaitre les ntembxposants de votre exposition et leurs besoins
(matériels, tables, chaises, etc.). Décider desanépli seront présents lors de I'événement egleur
besoins. Etablir un budget et un échéancier globaex des responsables & chaque étape. Faire un
tableau des responsabilités et décider du momei# ket durée de I'’évenement. Réserver
I'emplacement (salles, hétel, etc.) et 'hébergeneennégociant de bons prix.

Vous devrez élaborer un plan d’action pour les bélas : qui fait quoi, ou et quand. Dans le cas des
bénévoles, puisqu’ils ne sont pas rémunérés, gamléte des facons de les récompenser selon vos
moyens.

Annexe 55 — Liste de contréle avant I'événement
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Pendant le colloque

Deux jours avant le jour J, il est important dedaine répétition générale comme au théatre paur vo
aux derniers préparatifs. Pourquoi deux jours?dque si vous avez oublié quelque chose
d’'important, vous aurez le temps de réagir. Pous\assurer d’un bon fonctionnement, faites-vous une
image mentale du déroulement pour voir si touttylesmeilleure fagon est de se mettre a la place d
participant, du conférencier, des panélistes eegpesants qui arrivent. Faites leur trajet darisevo

téte et n'oubliez pas les besoins de base comepasy godlter, toilette, téléphone, etc. S'il existe
protocole pour les dignitaires, assurez-vous dedpecter. Si vous offrez un repas, confirmenue |
méme avec le fournisseur de service, I'heure adligul doit arriver.

Parce que nous savons qu'il y a beaucoup de travaite durant cette période de stress intenses no
avons élaboré une liste de taches a faire penda@nkement. Plus vous serez bien préparé, moins le
stress vous gagnera. Vous trouverez cette lisempaxe, utilisez la comme guide.

Annexe 56 — Liste de contrdle pendant I'événement
Annexe 57 — Exemple de formulaire d’évaluation desxposants
Annexe 58 — Exemple de feuille d’inscription

Apres le colloque

Lorsque I'évenement est terminé, il est temps deaglitter des différents comptes et de remercies to
les gens qui ont contribué au succes de I'évenerii@st bien d’entreprendre de payer tous les
fournisseurs de services si ceci n'est pas déjaEasuite, vous pouvez comptabiliser les évalunatio
pour vos statistiqgues. Ca vous donne une bonnedielée que vous pourrez écrire dans votre
communiqué de presse post-colloque pour informeolamunauté du succes obtenu. Faites-vous un
dossier avec toute I'information que vous avezItéedors de I'événement et gardez-le précieusement
pour un prochain collogue. La prochaine fois, vpadirez d’'un modeéle déja rodé, alors la tache sera
moindre si vous avez bien pris le temps de moritagqee dossier en cours de route. Prenez le temps
d’allez voir différentes sources d’information lque vous planifiez un évenement d’envergure tel
gu’un colloque et se sera le succes assuré.

Annexe 59 — Liste de contrdle aprés le colloque
Annexe 60 — Exemple formulaire d’évaluation d’un cthoque
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COMMENT TRAVAILLER AVEC DES BENEVOLES

Une multitude d’organismes et d’entreprises utiitsges bénévoles pour leurs activités ou lors
d’événements organisés dans votre communauté.dres/bles, ce sont des hommes, des femmes et
des enfants qui donnent de leur temps, soit emarég un conseil d’administration, soit en s’o@nip
d’activités de toute sorte. Ces bénévoles contribaex projets auxquels ils participent en faisant
profiter les autres de leurs compétences, leuntaieleur dynamisme. C’est grace aux bénévolessi
programmes communautaires et autres grands éveétseguer un succes.

Les bénévoles trouvent toute sorte d’avantagesaatale leur temps. Entre autres, ils ressentent un
sentiment de satisfaction en aidant les autreactsiierent des compétences et des expériencés qu’i
n'‘obtiendraient pas dans le cadre de leur empddioht de nouvelles rencontres et s’amusent en
contribuant a la collectivité. Il est aussi possihlobtenir une lettre de recommandation. Commesvou
le voyez, les avantages a faire du bénévolat sentrBels. Voila pourquoi le bénévolat est si papel
de nos jours.

Mais méme si I'expérience de bénévolat est tresijpoe, cela ne veut pas dire qu’elle est toujours
positive. Pour connaitre une expérience enrichtesat positive des deux cotés (employeur et
bénévole), il y a certaines étapes simples a suivre

Etapes de gestion des bénévoles

* Une bonne planification » Supervision et évaluation
* Recrutement en vue de réussir e Suivi et reconnaissance
» Orientation et formation

Une bonne planification

Comme vous le savez déja, la planification estoiotg le moyen le plus sdr pour arriver a un résulta
positif. Pour faire une bonne planification, vousez a réfléchir sur quelques questions en matiére
bénévolat.

» Quelles sont les taches qui doivent étre accomplies

Rédiger un document sur la description de tachehdgue poste que vous aimeriez combler par un
bénévole. Ce document peut comprendre :

* Letitre du poste

* Lebut

* Les taches, fonctions et responsabilités

» Les qualifications requises (compétence, experieqeaités)

e L’emploi du temps

* Lesressources et I'aide disponible

e Ladurée de la fonction

» Reécompenses (qu’est-ce que ¢a rapporte)

» Quelle est la durée du bénévolat?

Ici, chaque tache doit correspondre a une durést-@-dire que si au cours des deux jours de
I’évenement, je remplis deux fonctions, je doisssagombien de temps je consacrerai a chacune
delle.

» Quelles sont les qualités requises ou les compétes@our mener a bien l'activité ou autre?

Pour jumeler la bonne personne avec les exigeraeaamtiées, il faut avoir un dossier qui définit les
qualités et les compétences requises pour chacupodtes. Par exemple : si dans le formulaire
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d’emploi de bénévole, la personne n’a jamais tivavec le public, je serai peut-étre réticere a |
mettre dans un poste qui lui demande d’étre saeietbthaleureux.

» Qui s'occupera du recrutement des bénévoles?

Il est primordial qu’'une personne soit désignéergbaccuper des bénévoles. Celle-ci aura de
I'expérience avec la gestion et une grande compsite du bénévolat et de I'importance des étapes a
suivre pour y arriver. Les bénévoles créent deslasec les responsables. S'’ils aiment la personne
désignée, ils voudront certainement refaire I'eigrére au sein de votre organisme. La personne
responsable devra s’occuperdimerviser le travail des bénévoles et de leurrdecde soutien
nécessaire. Essayez de recruter un an d’avancsi, 4irelques semaines avant le grand jour, vous
n'aurez qu’a confirmer aupres de ceux-ci.

» Qui, ou et quand recruter?

Il est maintenant temps de trouver des bénévolesséz au genre de bénévoles recherchés puis
décidez de la facon de les joindre. Les adulteslesmpersonnes les plus utilisées au niveau du
bénévolat. Par contre, il ne faut pas oublieréemes que vous pouvez recruter dans les écoles, les
centres de jeunes et dans les différentes équéspatt. Les jeunes sont pleins d’énergie et véulen
apprendre. lls seront heureux d’étre reconnus pegu’ils ont accompli. Le contact personnel est le
moyen idéal pour recruter des gens. Mais si vousezgvous pouvez avoir recours aux médias, au
bulletin paroissial, aux écoles, aux supermarobigs Prenez une attention particuliere dans lagéte
en filtrant les bénévoles. Lorsque vous avez besdeigardien ou gardienne pour assurer un service de
garde, veillez a ce que ceux qui sont choisis pasét de dossier criminel. Veillez a ne placer pereo
en situation de risque. Il serait recommandé de famplir le formulaire des autorités policiérdsas
les bénévoles potentiels)

» Comment recruter?

Agissez comme si vous engagiez un employé rémubétigez un formulaire d’emploi pour bénévole
qui vous fournira les renseignements dont vous hesnin. Rédiger une description du réle qu'il aura
a jouer dans I'exercice de ces fonctions. Elabareprocessus de recrutement. Surtout, faites passer
des entrevues en leur demandant de I'informatioesms compétences, leurs intéréts, leurs
disponibilités, etc. N'oubliez pas de vérifier lé$érences. Demandez systématiquement une
vérification du dossier judiciaire. Offrez-leur desances de formation. Vous devrez superviser et
évaluer les bénévoles et effectuer un suivi augessparticipants.

» Qui formera les bénévoles?

Lorsque vous avez recruté vos bénévoles, ils domenir une formation de base pour comprendre
quelle sorte d’organisme vous étes et ce que \atesf La personne qui s’occupera de la formation e
de l'orientation devrait prendre le temps de lewliguer les politiques et les procédures du gro&e
plus de cette formation, vous devrez envisageodadr les bénévoles aux différentes compétences
nécessaires au poste. Par exemple : travailleqeipes travailler avec le public, etc.

» Quelles sont nos attentes?

Il est tres important de définir les attentes qoesvavez si vous ne voulez pas que les deux parties
soient décues du résultat et de leur expérience. fut jamais tenir pour acquis que les bénévoles
sachent ce que vous attendez d’eux. Lorsqu’orceajue I'on attend de nous, il est plus facile s&us
Soyez clair et précis dans vos demandes.

60



» Qui s'occupera du suivi et des récompenses des beokes?

Vous aurez besoin d’'une personne désignée quilgeca de ses dossiers. Pour le suivi, vous pouvez
rédiger un formulaire d’évaluation que le bénévelmplira pour vérifier s’il accomplit correctemdat
tache qui lui est assignée et par le fait mémeuwéaos’il aime ou pas son poste. Ces évaluatianssv
permettront de réajuster I'attribution des rélesuice qui est des récompenses, elles permettent de
montrer votre appréciation par exemple, quand vousez que les bénévoles sentent qu’ils font partie
de I'équipe. Il y a différentes facons de recomedg travail qu’ils font. Que vous optiez pouplaoto

au mur ou un cheque-cadeau ou encore une soiréenike de plaques de reconnaissance ou
d’épinglettes, I'important c’est qu’ils sentent ggi'sont importants pour I'organisme et qu’ils sont
indispensables a son succes.

Annexe 61 — Exemple de formulaire d’emploi du bén@e
Annexe 62 — Exemple de formulaire d’évaluation dednévole
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COMMENT ANIMER UN GROUPE

Au sens strict du terme, I'animateur est le tedenigui aide un groupe a bien fonctionner durant la
rencontre. Que le groupe soit grand ou petit, umateur est nécessaire pour avoir une rencontre
constructive. Il est important que les participanta rencontre comprennent le réle que joue
I'animateur et respectent sa place au sein du group
Dans un groupd’animateur n’agit pas comme intervenantqui donne une thérapie aux membres du
groupe. L'animateur remplit plutét le réle de « réaateur », c’est-a-dire qu'il doit faciliter les
discussions dans le groupe en tenant compte coms&tande I'objectif fixé au départ. En ce sens,
I'animateur doit avoir confiance en lui-méme, canfie qui rejaillit sur le groupe afin que les
participants puissent sentir son soutien.

Fonctions de I'animateur

De fagon générale, les principales fonctions def&teur sont les suivantes :

Aider le groupe a identifier ses besoins, ase
donner un but, a réaliser ce qui a été décidé

et a évaluer ce qui a été fait. .
Veiller a ce que le groupe demeure fidele

aux buts qu’il s’est proposeé d’'atteindre eta  «
I'organisation qu’il s’est donnée a cette fin.
Assurer le lien entre les membres du

groupe.

Réle de I'animateur

Animer « techniguement » le groupe lors
des rencontres.

Motiver les membres du groupe a aller de
I'avant.

Veiller a la bonne marche générale de ce
qui a été décidé par 'ensemble des
membres du groupe.

De facon précise, le role de I'animateur au colusarencontre peut se résumer par les points
suivants :

Etre demi-directif. .
Etre attentif aux rétroactions.

Favoriser la communication et s’intégrer au
groupe.

Préciser le but de la rencontre du groupe. .
Dire brievement quelles seront les
différentes étapes de la rencontre. .

Faciliter les échanges d’opinion entre les
membres (par des questions, des

suggestions, etc.).

Donner aux différents points de vue une .
chance égale d’étre pesés et examinés par le
groupe.

Maintenir I'ordre dans la discussion.

Accorder équitablement le droit de parole.

L'animateur doit-il tout savoir?

Ramener les propos inappropriés aux sujets
adoptés au départ.

Aider a clarifier le sens des diverses
interventions quand elles sont confuses.
Faire de temps a autre le point (résumé) de
ce qui s’est dit ou fait.

S'assurer que chacun s'exprime sans nuire
au déroulement de la rencontre (les débats
entre différents points de vue sont
acceptables).

Faire la synthese de la rencontre (petite
évaluation a la fin la rencontre).

Non, I'animateur ne doit pas tout savoir, car sile n’est pas de donner des réponses, maisrder.
Sur une question preécise, il doit en savoir suffiseent pour comprendre le sens des interventions et
les situer les unes par rapport aux autres.
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La distinction entre « animateur » et « expert »

Il est tres important de faire la différence ertr@nimateur » et « expert ». L’expert est une pareo
spécialisée dans un secteur spécifique, il eshracen raison de sa compétence et de son expérience
dans le domaine qu’il opére.

Pour sa part, 'animateur de la rencontre n’a p@seaun « expert » du sujet discuté. En fait,
'animateur n'a méme pas besoin d’en savoir aujastles autres membres du groupe. Son premier
réle est d’aider le groupe a poser ses questiomsuaer des réponses d’'une fagon ou d’'une autre et
non de répondre lui-méme a toutes les questiongelas, une connaissance suffisante de la question
est recommandée pour animer correctement le groupe.

Régles de base pour un animateur
« D'abord, chercher a comprendre, ensuite, & ¢ Poser les questions et laisser les membres

se faire comprendre. du groupe répondre.
» Respecter les idées et les personnes. » Assigner les taches clairement, s’il y a lieu.
* Ne pas avoir d’'idées préconcgues sur les » Ecouter attentivement.

membres et leurs points de vue.
L'animateur peut-il exprimer ses propres opinions?

En principe, 'animateur est la pour faciliter lgession des opinions des autres et non pour déemer
siennes. Si, a un moment donnég, il juge opportudirgece qu’il pense du sujet discuté, cela doé ét
fait avec un maximum de prudence, car I'animateutr @bntinuer a favoriser les échanges entre les
membres. S’il décide de donner son opinion, 'anguapourra, par exemple, dire : « Je quitte mon
réle d’animateur, pour quelques instants, pour @récipant comme vous. ».

Les aptitudes requises pour I'animation

Lorsque 'on parle d’aptitudes, on fait réféerenaged dispositions personnelles que chacun possede
plus ou moins au départ et qui peuvent étre dépélep

Un bon animateur de groupe doit :
« Etre convaincu de la valeur de la démarche « Etre capable de « mettre en veilleuse » ses

entreprise par le groupe, afin de pouvoir idées personnelles pour laisser aux autres la
motiver les participants. chance d’exprimer les leurs.

. Etre capable de structurer les rencontres . Etre capable d’écouter réellement et de
d’un groupe. comprendre le point de vue des autres.

. Etre capable de faire face a diverses
situations relationnelles : agressivité,
passivité, etc.

Les qualités indispensables d’'un animateur

Il n’existe pas d’animateur idéal, ni de trucsgdairecettes pour animer un groupe. Plutét, il y a
quelques qualités indispensables pour pratiqueragément I'animation des groupes. Ces qualités
peuvent s’acqueérir, et ce, a condition d’étre saffiment stable et d’étre capable de se prendre en
main. S’il veut acquérir ces qualités, 'animatduoit s’interroger sur sa fagon d’animer, il doiteéén
mesure de reconnaitre ses forces et ses limiédseatisposé a se perfectionner.

En dehors de l'attitude générale décrite au paphgrarécédent, I'animateur doit posséder certaines
qualités essentielles.
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Quelles que soient les circonstances, il devra faieuve d’'une assurance, tant physique que
psychologique, qui lui permettra d’affronter daes imeilleures conditions les situations les plus
difficiles.

Il saura adapter son style d’animation aux besgingroupe, c’est-a-dire qu’il pourra jouer un réee
modérateur ou de facilitateur des échanges, setoailconstances.

L’animateur saura réagir instantanément devansitigations imprévues.
L’animateur saura étre a I'écoute des membres olupgr.

Une derniére qualité (mais non la moindre), a @oatcette listel.’animateur aura le sens de
I’'humour!

La présence d’'un coanimateur, c’est-a-dire d'urregene qui aide I'animateur a bien remplir ses
fonctions, peut étre fort utile en situation deseripuisque I'animateur ou le coanimateur peusaer
retirer du groupe avec la personne en crise paiddr & surmonter les difficultés du moment.

Les compétences requises pour I'animation de groupe

La compétence en matiere d’animation de groupesg|siart surtout grace a I'expérience. Nul n’est

compétent du premier coup. Toutefois, I'animatéundjroupe devra posséder :

* Un minimum de connaissances sur le réle de I'arémales regles de base de I'animation et sur le
sujet débattu.

* Une bonne compréhension des buts généraux powggavie groupe.

» La capacité de les expliquer au groupe.

* Un peu d’expérience en animation, si possible (nh&sit bien commencer par une premiere fois
un jour!).

Ce qui peut nuire a I'animation ou les principaux @é&fauts d'un animateur

Celui qui anime une rencontre peut avoir tendangeraser le groupe (de fagcon consciente ou
inconsciente) en voulant montrer au groupe qutive® personne compétente. Plutét que de favoriser
les échanges parmi les membres du groupe, celgerigvoir pour effet de bloquer la dynamique du
groupe deés le départ. Cette attitude traduit sauvemanque de confiance en soi et un manque de
simplicité.

La volonté d'imposer ses idées

Etant donné que ses interventions peuvent oriéamtiEroulement de la rencontre, I'animateur doit se
montrer ouvert aux idées émises par les membregsadpe et non pas imposer les siennes.

L’envie de parler

L'animateur bavard est un personnage redoutable, ca

* Il empéche les membres de s’exprimer.

* |l n'est pas a I'’écoute des membres du groupentelie il est désireux d’émettre ses propres
opinions.

« Etant donné sa position privilégiée, il influeneggtoupe avec ses idées personnelles.

* Il donne souvent une impression de malaise, caeahqu’il parle surtout par crainte des silences.
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Une trop grande rigidité

L'animateur fait preuve d'une trop grande riguerangl il impose au groupe son style d'animation et
oriente les échanges entre les membres en foragices propres certitudes. Il est probable que cett
facon d’animer nuira a la participation des memietdes empéchera de progresser.

Une trop grande souplesse

L'animateur est trop souple quand il propose aegtaétapes (par exemple, un tour de table) etssela
entrainer par les membres dans des voies tout différentes. Méme chose avec un animateur qui n'a
aucune idée de la fagcon dont se déroulera la rémecenqui laisse aller le groupe dans toutes les
directions (pour se justifier, il aura recours aurte de « non-directivité »).

L’excés ou l'insuffisance d'autorité

L’exces d’autorité crée des blocages, tandis quedeque d’autorité engendre la confusion. Souvent
les deux attitudes coexistent chez le méme anima#don les personnes auxquelles il s’adresse.

C’est le cas de I'animateur qui n’ose pas faireetlés personnes qui parlent beaucoup durant la
rencontre, méme si elles sont complétement a abstigt. En revanche, il restreint le droit de pgro
ironise, rejette les idées émises, etc., lorsgldira d’'un membre qui en impose moins.

L’'implication dans la discussion

C’est le cas de I'animateur d’une rencontre ostillei-méme partie prenante (ou fortement concerné
par le sujet). Il a évidemment tendance a prendriéegpou a s'opposer aux propos des participants.
Dans ce cas, il n’anime plus, il participe. Et,céefait, il devient incapable de jouer correctensamt
role.

Dans un groupe ou I'animateur est directement aogear les propos soulevés (au méme titre que
tout autre membre du groupe), I'implication dandikcussion peut poser probléme. Aussi est-il
fortement recommandé qu'il y ait alternance au aivede I'équipe d’animation a 'intérieur d’un
groupe, de facon a permettre a chacun de s’expehtg se réaliser pleinement.

Le manque d’assurance

Beaucoup d’animateurs ont peur du groupe qu’ilselti animer. Cela peut se traduire de différentes
facons : trop grande rigidité, agressivité ou eat¢orp grande souplesse dans I'animation (voir
paragraphes ci-dessus).

Ce manque d’assurance est souvent physique. Fageape, I'animateur ne sait pas quelle attitude
adopter. Il reste vissé a sa table, il évite lgards des participants. Il ne sait pas s’exprimmecaon
corps. On le sent mal a l'aise et il rend les autnal a I'aise.

Le manque de compréhension de la psychologie degpes

Lorsque des personnes sont réunies, il se pagseedies un certain nombre de phénomenes qu’on
appelle « phénoménes de groupe ». Un animateuratemipoit étre capable de sentir la dynamique
du groupe et d'ajuster de déroulement de la réwemazonséquence.

Les responsabilités de I'animateur dans un groupe

Les groupes permettent aux membres d’échangeritges sur un sujet précis. Chaque participant a la
réunion a intérét a ce que la réunion donne dedtaés Dans ce contexte, les responsabilités de
I'animateur sont les suivantes :
« Assurer la mise en place et le bon fonctionnemestrdncontres du groupe.
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. Etre responsable de I'organisation de la réuniateqiréparer le matériel nécessaire.

. Etablir avec les participants les différentes régémissant la confidentialité requise par le geoeip
en assurer le respect.

« Susciter la pleine participation de I'ensemble piagicipants et savoir les écouter.

« Adopter des moyens efficaces pour bien encadregrtages et favoriser la participation de chacun.

« Contrdler certains aspects du contenu afin qudigesissions ne dérapent pas sur des idéologies
héritées des courants politiques, religieux ougsimphiques.

« Prévenir autant que possible les situations de.cAig cas ou une telle situation devrait se preguir
prévoir des mécanismes d’intervention aupres gelsonne concernée tout en assurant la
continuité des activités régulieres.

La présence d’'un coanimateur, c’est-a-dire d'urregrene qui aide I'animateur a bien remplir ses
fonctions, peut-étre fort utile en situation deseriPar exemple, pendant que l'animateur s‘ocaupe d
groupe, le coanimateur peut se retirer du growpe & personne en crise pour aider celle-ci a
surmonter les difficultés du moment.

La coanimation d'un groupe

Regles de base pour un coanimateur

- D’abord, chercher a comprendre; ensuite a se ¢aimgrendre.

« Respecter les idées et les personnes.

+ Ne pas avoir d’'idées préconcgues sur les membiesarstpoints de vue.

« Questionner et laisser les membres du groupe répond

« Se percevoir comme quelqu’un qui fournit une aidlardmation du groupe.
. Ecouter attentivement.

Les cing phases de la vie d'un groupe

Le groupe a une histoire. Il vit, se développéeyaesforme et disparait a la maniére d'un corpantiv
dont chacune des cellules serait représentée pd@sumembres du groupe.

1) Larencontre : les participants cherchent @osmaitre, a se situer par rapport aux autres.

2) Les prises de position : les individus entemtompétition pour affirmer leur place dans leuge
C'est souvent durant cette période que ressdenifférents types de personnalité :
soumis/dominant, victime/sauveur, attaquant/fuyant

3) La mise en place des normes : les individugsennaissent dans le groupe. lIs identifient quels
vont étre les roles et les valeurs collectivesatcordent sur des regles communes.

4) Les tensions : les forces mises en commun r&sset protégent, mais en méme temps, elles
peuvent entrer en conflit avec la personnalitérgeue individu.

5) Larégulation : il s'agit par la négociationtdmiver un terrain d'entente, de faire en sorge qu

chacun écoute et accepte les autres. Si la régukthoue, le groupe disparait, se fragmente ou un

sous-groupe prend le pouvoir.
Important : un groupe réagit autant au niveau é@nogl que fonctionnel.
Voici quelques chiffres qui dénotent l'importancendn verbal.

Ce que l'on dit est beaucoup moins important qdiagian dont on le dit.
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La communication non verbale représente 93 % derfanunication
Le sens exact des mots dit ne compte que pour 7 %
La gestuelle (regards, mimiques, postures, mouvemgrb5 %
La voix (phrasé, couleur, timbre, hauteur.) 38 %

Nous ne pourrions pas conclure ce chapitre suinfiation sans parler des différentes méthodes
possibles pour détendre I'atmosphére d’un grouls. t8t, nous parlions de 'importance de 'humour
dans I'animation pour aider a désamorcer les simnsdifficiles. Le jeu est un moyen qui se préést
bien a certaines situations. Ils encouragent daigsirticipation active au sein du groupe. Utilides
souvent lorsque vous voyez que les membres du grgepdorment, sont fatigués ou s’ennuient.
Choisissez des jeux auxqguels tout le monde petitipar. N'utilisez pas que des jeux de compétition
mais utilisez aussi des jeux qui renforcent I'ésghe@quipe. Faites en sorte qu’ils soient brefs et
revenez tout de suite au point précédent le jeusNwons élaboré quelques jeux a faire lors dé&ateli
ou de réunion. Vous les trouverez en annexe. N'agszpeur d’en découvrir d'autres, car les jeux ont
un effet tres positif sur 'ensemble du groupe.
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Annexe 63 — Jeu de jonglerie

Annexe 64— Jeu de noms et d’adjectifs
Annexe 65— Jeu des expressions
Annexe 66— Jeu — Ou est le leader ?
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PROTOCOLE DES DIGNITAIRES

Au cours d’'un projet de partenariat, il y a beaycdioccasions différentes qui meéritent une bonne
organisation. Lors de grands évenements ou d’'unerae importante, il arrive souvent que des
dignitaires y soient invités. Lorsqu’il vous esspible d'en inviter et qu'ils acceptent, il fautsa

qu’il y a un colt qui se rattache a cette invitatibes colts de la sécurité sont normalement défray
par I'Etat. De plus, vous devrez respecter le pai®établi en présence de dignitaires. Plusrig da
dignitaire est éleve, plus il y a de dépenseseagla protocole, plus vos dépenses augmenterant. Pa
contre, il n'y a pas meilleure publicité.

Pour simplifier cette partie, nous parlerons trégvement de chacun des points importants du
protocole, mais vous pouvez avoir plus d'informatém allant dans le site Web de Patrimoine Canada
dans la section protocole. Lorsque votre décisimviter des dignitaires est prise, il y a plusigur

regles a suivre. Vous aurez a établir la présédaams invités, c'est-a-dire qui vient en premier,
deuxieme, etc. ensuite vous devrez vous informex gei en ont besoin (ex. maitre de cérémonie) des
titres a utiliser pour chacun de vos invités. Bangple : La Gouverneure générale du Canada portera
le titre de « trés honorable » a vie et, pendamtnisandat, nous devons nous adresser a elle et son
conjoint en l'appelant « Son excellence ».

Viennent par la suite les formules écrites. Ellargie dépendamment du moyen de communication
utilisé.

Par exemple si I'on s’adresse a la reine : il faud¥crire « Sa Majesté la Reine », et les sahutati
s'écrivent comme ceci : « Je prie Votre Majest@dar I'expression de ma trés haute considération »
Lorsque l'on parle a la reine au téléphone ou enarsation, il faut utiliser « Majesté »

Vous devrez vous informer les personnes conceEseklonneurs et salutations d'usage. Les honneurs
et les saluts comportent trois éléments : une gadifdneur, un salut musical et une décharge
d’artillerie. Les honneurs et les saluts variehbisée rang des dignitaires qui les regoivent, en

particulier quant a I'effectif de la garde d’honnga piece musicale et le nombre de coups tirés.

Vous devrez aussi déterminer la tenue vestimentaipgise lors de I'évenement, selon si c’est un
souper ou une cérémonie, etc. Il est bon d’'insentes choix vestimentaire sur le carton d’invibati
Comme vous voyez, c’est beaucoup de travail et tésngens peuvent se décourager avant méme de
commencer, mais n'oubliez pas que si vous aveingédés de marque, les partenaires peuvent en
partager les colts puisqu'ils bénéficient tousetie présence. D’ou la I'importance de faire desbon
partenariats avec les gouvernements fédéraux einpraux. Pour les petites entreprises, si votiesea
est valable aupres des dirigeants, vous n'aurdzptement pas de difficulté a les convaincre
d’accepter votre invitation. Dans ces circonstanleeprotocole est beaucoup moins imposant. Ne vous
génez pas d’'essayer, vous pourriez étre agréablesmgaris du résultat. Vous pouvez vous servirade |
liste mise en annexe pour vous guider dans I'oggdioin de votre évenement.

Annexe 67 — Liste de contrble du protocole lors dk&nements
Annexe 68— Exemple lettre d’invitation dignitaire
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LA RESOLUTION DE CONFLIT

Au cours d’'un projet de partenariat, il arrive ts@sivent que nous travaillions avec toute sortgeshes
différents de nous, ce qui a pour effet de créetques conflits au sein d’une équipe. Lorsque cette
équipe est outillee en matiére de résolution ddélicahy a moins de chance que cela se produise.
C’est ce que nous avons essayé de faire dans lengod qui suit.

Premierement, il est bon de savoir que le cordlitaeissi un élément positif au sein d’'un groupi¢. S’
n'y avait jamais de conflits probablement qu’onsrearéterait pas sur les differences qui font lauié
du monde. Par exemple : les points de vue différéatace, la culture, I'expérience, I'éducatietc,
sont tous des facteurs qui occasionnent des cnfiis qui permettent aux gens de s’enrichir logsq
I'on sait comment les résoudre. Le conflit peutsaésre un élément négatif et nuire au succes du
groupe. L’équipe doit alors aborder le conflit damere constructive avant que celui-ci ne s’install
définitivement et ne détruise tout le travail fagqu'a maintenant.

Il peut y avoir plusieurs causes aux conflita.perception en est une. La fagcon dont nous décodons
les symboles, les gestes et le non verbal estliffésente pour chacun. C’est cette différence qui
engendre parfois les conflitsa sécuritéou plutétl'insécurité donne lieu quelquefois a des conflits.
Certaines personnes n'aiment pas sortir de leug derconfort et n’acceptent pas facilement le
changement. Pour ces gens, le changement représelateger, car I'inconnu fait peures gens
combatifs sont bien vus dans notre société, mais au sematmité de partenariat c’est tres
destructeur et aucunement productif. Toutes cesesgpeuvent étre sources de conflits dans une
équipe et c’est a vous d'y voir! Pour vous aideratdage, voici d’autres sources de conflit qui
pourraient affecter le bon fonctionnement de vgtaipe.

Le conflit selon les connaissancedn 'utilise expres pour tester le pouvoir et dgditudes de I'autre
individu.

Le conflit sur la facon de faireLes deux parties sont en désaccord sur les rsagyaadopter pour
arriver au produit final.

Le conflit sur les butsLa source du conflit vient de la déterminati@s @bjectifs d’'une entreprise ou
d’'un service.

Le conflit de personnalitésDans ce cas, la source de conflit est la méstnantre les deux
personnes.

Le conflit sur les valeurs, cultures et traditianSes sources de conflit sont souvent présentessle
jours vu les différences culturelles et traditiolesequ’apporte I'immigration. De plus, chaque
personne peut avoir un sens des valeurs diffeenadtres. Ca se traduit par des confrontations de
croyances et d’'idées.

Le conflit de langue De nos jours avec toute cette diversité cultaréllarrive parfois que le langage
soit un obstacle au bon fonctionnement d’un groupecompréhension erronée de mots peut étre une
source de conflit.

La solution d’'une bonne résolution de conflit résethns le dicton : « avoir une situation gagnant -
gagnant ». Chaque partie en conflit doit pouvoitisgagnante avec la solution trouvée. Une des
forces de I'équipe est que les gens qui la compasarient normalement atteindre les mémes buts et
les mémes objectifs. Il faut alors leur faire coenuire que c’est en ayant une attitude et des ccegan
positives suivies par des actions et en y apporeffiart nécessaire que I'on se rend au succesr Pe
faire, il faut adopter de bonnes stratégies politriser sa colére, résoudre sainement les coetiits
répondre aux besoins de chacun tout en faisantfan gour revenir a I'essentiel du projet.
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Une des stratégies pour maitriser sa colére essfaration et la visualisation. Il ne faut jamaggler

des problemes sous le coup de la colére. Poun@esiees de respiration, veuillez consulter I'argmex
(69). Comme nos pensées agissent sur notre gloegsires important de se faire une image mentale
du calme et de la détente. Lorsqu’on inspire, nosggirons le calme a chaque respiration jusqu'a ce
que I'on en sente les effets. Vous pouvez faireréelserches sur différentes méthodes de visualisati
positive et trouver celle qui fonctionne pour vous.

Maintenant que la colére est maitrisée, il fauplam de résolution de conflit. Il y a certainegéma
suivre lors de la résolution de problemes. Pous\ader, nous avons mis un outil & votre dispasiéio
I'annexe (70). 1l est possible que vous deviezrawzours a une tierce personne pour désamorcer et
régler le conflit. Cette personne devra étre nepit@poser des sujets de réflexions, arbitrerrejeti

les opérations et obliger les parties a se fixeusypoint constructif. Il est important de congs@on
énergie a essayer de résoudre le probleme, catesivenime, le projet sera voué a I'échec.

Voici un petit tableau tres simple que vous pouregzoduire et qui pourrait vous aider a résouese |
conflits en identifiant les effets, les causes dnflit et en dressant un plan d’action pour le uése.

Le conflit Cause du conflit Solution Procédure a prendre

En plus des annexes proposeées, vous trouverdmadia ce document, d’autres ressources pertinentes
sur le sujet.

Annexe 69— Exercice de respiration
Annexe 70 — Etape de résolution de conflits
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LA COMMUNICATION

La communication est le pilier du succes dans keran place d’un projet de partenariat. Une bonne
communication bidirectionnelle de l'intérieur vé&etérieur ainsi gu’entre les membres du comité
directeur a l'interne est primordiale dans I'éladimn d’un partenariat. Comme nous 'avons vu
précédemment dans la sectialnPDE COMMUNICATION, la communication de I'intérieur vers la
communauté est d'une importance capitale dansajetpie collaboration. Elle permet a la
communauté de connaitre votre projet tout en stis@m évolution et au besoin, vous appuyer le
moment venu. Pour la communication interne, ufiewalté s’ajoute, I'interaction répétée entre les
membres du groupe. Par contre, si vous étes cagabieir une bonne communication entre tous les
membres de votre comité, les résultats seront eapgtlefficaces.

Maintenant que nous avons compris I'importance e’'loonne communication dans toutes les spheres
au sein d’'un partenariat, regardons ce qu’on @t pour y arriver. Nous savons que parler est le
moyen le plus utilisé pour communiquer, mais d'@sitmoyens comme le toucher, I'écriture, le non
verbal, le regard et la gestuelle sont aussi connratifs. Par contre, ces trois derniers sont moins
perceptibles et demandent une attention plus péétie afin de les percevoir et d’en étre conscient

La base de la communication

En faisant quelques efforts et en apportant undpetention, vous pouvez apprendre a transmettse vo
messages, a en souligner I'importance et a enceukag commentaires productifs et constructifs. Dés
gue vous aurez commencé a mettre en pratiquedksrée base de la communication, vous
constaterez rapidement ses effets positifs surddygtivité du comité. Voici quelques conseils pour
vous aider a communiquer avec clarté et efficacité.

La communication non verbale

Retenons que notre volonté de communiquer se peseovoit, se sent et s’entend.

Il'y a le coté négatif et le c6té positif du nombad. Quelque soit la position ou la posture que vous
adoptez, vous envoyez un message qui peut avaffeinsérieux sur la fagcon dont les gens vous
percoivent ou réagissent a votre message. Par éxgpgmsez aux signaux non verbaux que nous
émettons durant nos interactions — les mains déendt les paumes ouvertes sont souvent associées
a la sincérité, tandis que le fait d’avoir les btesisés est percu comme étant une attitude détepsi
agressive. Pensez-y la prochaine fois que voug ame conversatioftvitez de bouger

continuellement quand vous parlez, cela distraiglens et réduit 'impact de votre messdymur que

les gens puissent se concentrer sur votre messsgggjez de rester calme, exprimez-vous clairenient e
maintenez un contact visuel. Inclinez-vous légérgnaers la personne qui parle, ainsi vous lui
montrerez de l'intérét.

La communication verbale

La voix est I'organe par excellence pour la comroation, car elle vous représeri#®us pouvez en

faire la preuve auprés de vos proches. lls savehte suite qui parle lorsque vous leur dites duanj

au téléphone. Vous n'avez pas besoin de vous nomumee dire que vous étes triste, en colere ou
malade, votre voix en dit long sur votre état physiet émotif. La perception des gens a I'égarcede
que vous dites peut étre aussi affectée de fagmifisative par le timbre de votre voix. Penseputés

les intonations que vous pouvez donner a un setilissayez de maintenir un volume et un timbre de
Voix naturels et calmes. Vous éviterez ainsi lessages variés et vous aiderez les gens a saisir
pleinement le vrai message. Gardez toujours ergtétda voix joue un role important dans une bonne
communication!
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L’écoute active

Contrairement a I'écoute passive, I'écoute actiigeedes efforts. Il ne suffit pas de se concersoer
les faits, les chiffres et les idées. Il faut abgsorce que I'on entend, établir des liens avecEa @
expérience et transposer les données en une irtformaile a laquelle on pourra avoir recours
éventuellement. Lorsque vous pratiquez I'écout&@ctous ne devez pas quitter des yeux votre
interlocuteur. Penchez-vous vers l'avant et @avec tout votre corps et regardez ses expreassion
faciales et le ton de sa voix. Faites des signgétdeaffirmatifs lorsque votre interlocuteur fealoir

des points avec lesquels vous étes d'accord. Nelamsez pas distraire par des interruptions su de
bruits sans importance. Mettez de c6té tout ar(miayon, trombone, etc.) avec lequel vous pourriez
étre porté a jouer. Ainsi, vous vous assurereZeugessage reste clair. Durant la conversation,
essayez de poser des questions ouvertes (quesljoeut pas répondre que par un oui ou par un non),
de sonder délicatement et de vérifier périodiquergaa vous comprenez bien ce qui est dit. Dans
toute conversation, il est important de manifegtgre respect envers vos collegues en leur accbrdan
toute votre attention lorsqu’ils parlent, sansilésrrompre ou finir leurs phrases. Reformulez dars
mots, recadrez et résumez. Ceci vous aidera asprdes attentes, a régler toute perception errenée
permettra a chacun de mieux comprendre le message.

Respectez I'espace vital des autres personnes.

Durant une conversation face a face, il est trggntant de respecter 'espace et le périmetre witku
I'interlocuteur. Une regle trés simple consistaiader entre cette personne et vous la longuear d’u
bras. Si vous étes trop pres, la personne poseaentir mal a I'aise; si vous étes trop loirg ell
pourrait s'imaginer qu’elle vous intimide. Trouveaz juste milieu ou chacun sera a laise.

L’affirmation de soi

L’affirmation de soi, c’est vous accorder la persios d’exprimer vos besoins, vos désirs, vos
sentiments et vos opinions d’'une fagon directeoanBte. C’est aussi fixer des limites et en infarme
les autres. Voici quelques conseils a mettre etiqoiela prochaine fois que vous voudrez vous
affirmer.

Utilisez le message affirmatif en trois pointsll aide a obtenir des précisions et a mieux conmne
» Point 1) Vous comprenez et résumez les faits.
« Point 2) Vous signalez vos sentiments a cet effet.
» Point 3) Vous précisez vos attentes.

La communication et la résolution de conflits

La plupart des conflits sont causés par une magzasimunication. Essayez de pratiquer les principes
de base d’'une bonne communication en utilisargdhrtique de I'’écoute active, le non verbal, etc. Il
deviennent une ressource précieuse dans les aitgddifficiles, lorsque la pression est trés fovteus
découvrirez leur efficacité lorsqu’il s’agit de dféer des messages variés ou des malentendus et de
gérer la cause d’un conflit.

Lorsque vous commencerez a mettre en pratiquearesltes techniques, il est important de vous
souvenir que la signification attribuée a I'exprescorporelle, aux gestes, a I'espace et a I'iatiom
differe selon la culture et, de ce fait, peut fatient étre mal interprétée. Si vous étes dans un
environnement multiculturel, il serait bon de prenlg temps de comprendre les nuances du style de
communication de votre interlocuteur. Et n’oublj@mais de prendre en considération sa personnalité.

Evidemment, la communication n’est pas toujourida€ependant, si vous mettez en pratique les
principes sur lesquels repose une bonne commumicatbus augmenterez de fagon drastique vos
chances d’étre compris et de comprendre les adpees tout, n’est-ce pas la le but premier de la

communication?
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LA GESTION DU STRESS

Nous allons étudier le stress de plus pres, car l@gepartenariats vient souvent I'ajout de tra\Etl

qui dit surcharge de travail dit risque de tengbde dissension. Nous voulons tous une équipeg®rm
de personnes qui fonctionnent bien ensemble etuhissent le moins possible de stress. Pour ag fair
nous devons les informer sur les dangers qui letent et les moyens d'y remédier.

Nous commencerons donc par définir le stress. fesstc'est d'abord un ensemble de réactions de
notre corps face a une situation nouvelle ou menacH se situe au niveau nerveux, psychologidue e
physiologique et est souvent causé par une situgtiiune personne doit vivre et qu’elle a du mal a
controler. Ce mécanisme de défense s'est dévethppét I'évolution de I’'homme pour que nous
puissions justement survivre a ces changementses menaces. Le stress fait partie de la vie
quotidienne et découle tout aussi bien de situataisantes que pénibles. S'il peut représenter un
grave menace pour la santé lorsque trop intenge tbutefois de nombreux moyens d'y faire face et
de réduire ainsi les risques qu'il fait courir.

Comprendre et détecter le stress

Pour étre emesurede comprendre le stress et de détecter la sdufaet étre a I'écoute de soi.
Lorsque vous présentez des signes de stress, pramaxe et gardez-les en mémoire. Vous
comprendrez mieux ainsi ce qui déclenche cet &t eous. Face au stress, I'organisme déclenche
une série de réactions, qui se produisent endtajes :

Mobilisation de I'énergie
L'organisme libere de I'adrénaline, le coeur basplie et la respiration s’accéléere, peu importe qu
I’événement déclencheur soit plaisant ou pénible.

Utilisation des réserves d'énergie

Si I'état de mobilisation persiste, I'organismegaidans ses réserves de sucres et de graisses. La
personne se sent a bout, stressée, fatiguée etapd@ire portée a consommer plus de café, de tabac
ou d’alcool. Elle peut devenir anxieuse, broyendir, avoir des pertes de mémoire et étre plus
vulnérable au rhume et a la grippe.

Epuisement des réserves d'énergie

Si rien n’est fait, I'organisme a besoin de pluén#rgie qu’il ne peut en produire. A ce stade,
insomnie, erreurs de jugement ou changements derpalité peuvent se manifester. La personne
pourrait développer une grave maladie, comme ueetain cardiaque, ou devenir vulnérable a la
maladie mentale. L'effet d’'un stress intense swalaté peut entrainer des modifications
biochimiques dans I'organisme; celles-ci affaildissle systéme immunitaire et créent ainsi un
terrain propice a la maladie

La plupart des sources de stress viennent de gliffe evénements, d’'inquiétude ou de contrariétés.
Essayez de voir si un des changements vécus dameat se trouve dans cette liste et essayez de
trouver une solution pour y remédier avec les &apévantes.

Annexe 71 — Différentes sources de stress

Etapes de gestion du stress

Parce que nous sommes différents les uns des autrgsa pas de solution unique au stress, mais i
a plusieurs méthodes pour gérer le stress a coaitoag terme. De facon générale, la gestion idisst
passe par les étapes suivantes :
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D'abord, étre a I'affit de ses effets secondaiésstes : maux de téte, de coeur, de ventre, aséime
Car le corps n'est pas détaché de l'esprit : unisgapsychologique améne la plupart du temps un
malaise physique et ce sont ces changements qupédiat détecter en premier.

Il faut ensuite cerner le probleme. Qu’est-ce aquis/cause du stress? Apprenez a reconnaitre les
sources de stress dans votre vie. Le stress clumriigj, vient la plupart du temps du milieu fasmailet
du milieu de travail, en particulier de difficultde communication.

Puis, il faut comprendre nos réactions et savepuelles sont bonnes et lesquelles sont néfastes po
nous. Les trois réactions les plus fréquentesdacgtress sont : la paralysie (I'inaction), I'affation

de soi et I'agressivité. Contrairement a ce que #és gens pensent, ce n'est pas l'agressivité biesi
la paralysie qui est la plus nocive pour l'orgams®iisoler et ruminer des idées noires est dopoda
chose a faire. Au contraire, détourner son agregsv se défouler lors d'un party ou par la pragiq
d'un sport fait le plus grand bien. Appeler dessaoni chercher de l'aide sont aussi des facongyassit
de s'affirmer.

A chaque agent stressant, on doit donc essayeoulet une activité qui permet de le gérer. Sitdzes
surcharge (ex. : emploi et étude), on peut étdekr priorités, déléguer des responsabilités, etc.

En somme, comme c'est I'arrét de notre actiongjud@nmageable pour I'organisme, une bonne fagon
de combattre le stress, c'est donc d'agir, de daiedque chose pour libérer les tensions accumplées

le stress. Détourner sa frustration ou son agriésslans la pratique d'une activité physique paet é

un bon exutoire au stress. Rester assis et negp@ebpendant toute une journée au travail ou daas
classe constitue un stress dont on peut aussié&eidipar une activité physique.

Méthodes de gestion de stress

En fait, ce n’est pas trop compliqué, je changesiemtions de stress que je peux changer et paece
celles que je ne peux pas changer. Voici quelquBls @our gérer le stress et pour diminuer laitans
La relaxation, la méditation et le tai-chi peuvétre de bonnes méthodes pour des gens au
tempérament moins actif. Des méthodes « instingtivaussi: rire, pleurer, bailler, s'étirer... Toeat
qui fait appel a la créativité est aussi un bon @moymusique, peinture, écriture, etc. Parfoidgjles
fait d'en parler fait du bien.

Le temps est une grande source de stress de nesatnrs planifiez votre temps@iablissez vos
priorités. Ca vous évitera de faire des heures supplémestaie quitter le bureau tard, d’apporter des
dossiers a la maison la fin de semaine, de vous senchargé, fatiguéRépartissez et équilibrez

votre temps entre le travail, la maison, la viespanelle et sociale.

Finalement, c'est souvent l'attitude de la persdace a la situation stressante qui détermine sréss
est positif ou négatif. Car le stress a beaucdiaré avec I'impression d'avoir choisi ou non @&ans
une situation donnée. Par exemple, si I'on seuetrguspendu a la paroi d'une falaise contre goée
cela est beaucoup plus stressant que si on a cleofaire de I'escalade par défi et pour se dépakese
terminerai avec deux conseils : ce qu’il faut cherccomme état, ce n’est pas I'absence de stress, m
I’équilibre et surtout, gardez toujours le send'loi@mour.
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LA GESTION DU CHANGEMENT

La vie au sein d’'une entreprise est en mouvemeapeépgel : vous grandissez, démeénagez, réorganisez,
vous faites des erreurs et vous vous adaptez. Catema’est immuable et que tout bouge, alors
cessons de nous battre et de résister et accdptonangement. Comme la plupart des gens ont de la
difficulté a accepter le changement, vous deveaildsr & réagir positivement au changement.

Lorsqu’un changement est éminent, il faudrait sunartaines étapes afin de les amener tranquillemen

au changement voulu.

1. Assurez-vous que tout le monde comprend le changges@ourquoi il est nécessaire. Méme si les
gens ont pris part au processus de planificati@iégique, il se peut qu’ils aient besoin qu’orrleu
explique aprés coup les implications des décigizes. Lorsque le changement affecte les
individus extérieurs a I'organisation, vous devgalément leur donner une explication. Par
exemple, si vous avez jusqu’a présent consacrés/tare soutien a la société, mais que vous avez
décidé qu'il serait plus stratégique de travailgalement avec le gouvernement, assurez-vous que
les intéressés de la société civile comprennentjoilvous avez pris cette décision, et quelles en
seront les implications, pour vous comme pour eux.

2. Apportez une réponse aux idées et aux sentimestgaies. Laissez-les exprimer leurs inquiétudes
et répondez-leur. Si vous ne pouvez vous mettrecdia, soyez au moins compréhensifs par
rapport aux sentiments soulevés par le changement.

3. Deéveloppez un processus de changement planifiéretgez-le avec chacun dans 'organisation ou
dans le projet pour que les gens sachent a qutesthe et quand s’y attendre.

4. Procédez au changement.
5. Consultez, soutenez, et établissez des comptesgendcours du processus de changement.

6. Reconnaissez et célébrez un changement réussi.

Les étapes ont été tirées de la Boite a OutildasBtanification stratégiquear Janet Shapiro (Courriel :
nellshap@hixnet.co.za)

Que l'on traite de changement organisationnel,edgign de projet ou autres, lorsque vous voulez
opérer un changement au sein d’'un projet, vousziggaver des alliés a votre cause (changemest), le
former, savoir dire les choses telles qu’elles sbtemontrer par la pratique les bénéfices apporté
rendre la situation indispensable et rester modestsque la preuve est faite hors de tout doueelgu
changement sera bénéfique et que vous avez sutesttes étapes, le changement devrait s’opérer
dans la satisfaction.

En terminant, ce qui est important c’est surtoapiroche et comment les changements sont mis en
application qui sont différents : le synchronisfwmiformite, les priorités, la méthode de prise de
décision, la vision commune et le travail d’équgoat primordiaux.
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LA MOTIVATION

Vous démarrez votre partenariat et tout est ereplagez-vous pense a I'importance qu'a la
motivation dans votre partenariat? Un nouveau pariat crée une nouvelle situation de travail pour
tous les partenaires. Cela peut créer des inqustaldez certains membres du partenariat.

Ce chapitre constitue un outil pour vous faire grerconscience que la motivation, ¢a se travaille.
Nous espérons qu’il vous aidera a vous motiver gasgprojets a court et a long terme. Il vise aassi
offrir aux partenaires une compréhension des difftars variables qui influencent la motivation face
partenariat. Vous y trouverez un outil pour évakegre propre motivation, dans le but de vous agder
afin de vous ajuster.

Il N’y a pas de recette magique pour étre motiaé.ddntre, nous avons le pouvoir d’agir sur notre
niveau de motivation. Ce qui est constant, c’estlgplaisir est la base de la motivation. Sans le
plaisir, on perd rapidement I'envie de répéterpénence. Cela veut dire que si je trouve un paimt
est plaisant dans ce partenariat, il y a de fait@sces pour que je sois plus motivé. Par contre, e
cours de route on aura peut-étre quelques baisse®tivation pour toutes sortes de raisons.
L'important c’est d’étre capable de le reconnaétree vouloir changer la situation. En tant queldea
de votre groupe, vous pouvez étre une source icp@rte motivation pour vos partenaires.

Voici une liste d’éléments de motivation que voosipez utiliser facilement avec vos membres

» Félicitez vos membres pour de bonnes actions paisein du partenariat.

* Enseignez a vos membres l'importance de croirerajetp

* Donnez-leur la chance d'utiliser leurs forces p@soudre des problémes qui se posent.

» Donnez-leur 'occasion d’assumer davantage de ressmlités et un role de leadership.

» Faites souvent des compliments et des appréciaimnmembres et en public s'il le faut.

« Demandez l'avis a vos membres sur toutes les qusstelatives a leurs forces ou compétences.
* Noubliez pas de les récompenser par de petitesigat(repas, objet promotionnel, etc.).

Quels sont les facteurs qui déterminent la motivabin?

Avez-vous déja rencontré une personne passionmée pa’elle accomplissait? L'énergie qui se
dégage de cette personne est trés significatiVétdé dans lequel elle se trouve (heureuse, mptivé
Afin de réussir ce que I'on entreprend, il est aagaux, peu importe le champ d’activité d’étre méti
La motivation est un état dynamique qui vient @stime de soi et de I'environnement. Elle vous aide
a choisir une activité plutét gu’une autre. Ell&iIggpousse a vous engager, a perséveérer dans votre
réalisation afin d’atteindre votre but.

Quatre facteurs nous indiquent si nous sommes ggtiv
* Le choix du partenariat que nous avons fait. e« L’utilisation de nos stratégies
e Letemps qu'ony accorde. d’apprentissage.

* La performance.

En plus de ces quatre facteurs, voici trois typepetception qui influenceraient la motivation lors
d’un partenariat.

e La perception de valeur » La perception de contrble

* La perception de compétence

La perception des valeurs
Répondre aux questions suivantes :
* Quelle est I'utilité de ce partenariat? * Quel est le but de ce partenariat?
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Les réponses a ces questions vous aideront & déeidie valeur que vous accorderez a cette acgvité
influenceront directement I'énergie que vous y megtpour atteindre votre objectif. Si vous trouvez
cette cause inutile, il y a de fortes chances Gulication que vous y mettrez sera nulle.

La perception des compétences

Il s’agit de I'évaluation qu’une personne fait aes siptitudes a réussir son projet partenariat. Les
perceptions que nous avons face a nous sont baiséess expériences antérieures. Parfois
I’évaluation que I'on fait de nos expériences njgas$ toujours juste. Nous avons tendance a noss sou
estimer dans notre évaluation. Donc, si vous faitegiance en vos connaissances et aptitudes, vous
serez plus motivé a investir de votre temps.

La perception du contrdle

Ici, nous parlons du niveau de maitrise que les Ionesnont sur le déroulement et les conséquences du
partenariat auquel on leur demande de s’engages.délsentiment est élevé plus la motivation est
grande. Evidement plus vous croyez en vos compgésgulas vous vous sentirez en confiance et en
contrdle de vos moyens. Plus vous aurez I'énergiecdmplir les taches pour mener a bien le projet.

Voila les variables qui pourraient influencer vatigeau de motivation. Nous savons qu’en étant
conscients du mangue de motivation, nous pouvonpagitivement dans le but d’amener notre projet
plus loin. Allez-y, motivez-vous!

Annexe 72— Développer et garder sa motivation
Annexe 73 - Evaluer votre motivation
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LE LEADERSHIP

Lorsqu’on travaille au sein d’'un partenariat, ndesons souvent composer avec une équipe de

« leaders » ou meneurs. Alors, comment faire paur gérer une équipe de leaders? Premierement,
I'animateur devrait étre en mesure d’évaluer qeelrg de leader il est. Deuxiemement, il aidera les
membres de son comité a trouver a leur tour qypksstde leader ils sont. Le leadership efficace
dépend d’'une communication efficace et nous I'obtsren connaissant nos partenaires. Nous avons
tous des forces naturelles et c’est la méme chosévaau du leadership d’une équipe. Bien que vous
soyez tous des leaders, savez-vous quels genteadds vous étes? Il existe quatre différents tgjees
leader, il est possible que vous fassiez partiggdagre, mais un type de meneur en vous est fortéme
plus fort que les autres. En étant conscient dé&relnts types de leaders vous serez en mesure de
mieux diriger les leaders qui composent votre éguip

Le leader batisseur

Le batisseur est le genre de personne qui aimereénei s’exprime ouvertement. Il sait ce qu’da
faire et ne se géne pas pour rappeler aux autresresponsabilités et leur engagement. Il est une
personne tres protectrice et il a le sens de tac@udl est d’avis qu’un partenariat durable a des
fondations solides et durables. Il est vu commesgdoairité et la personne sur qui on peut s’appluiyer.

a un grand respect de la loi, du pouvoir et defittoms. Lorsque vous communiquez avec ces types de
leaders, restez terre-a-terre et conservateued-katir savoir ce que vous attendez d’eux.
N'embarrassez, ni ne ridiculisez jamais un batisdeuvant ses partenaires.

Le leader relationnel

Avec ce genre de leader, les sentiments passenit v Cette personne porte beaucoup d’atterdtion
tout ce qui est de 'ordre du relationnel (cartardfiiversaire, achat de cadeaux, cherche a faire la
conversation, etc.) On dit de ces gens qu’ils ot main de velours dans un gant de fer. Il change
leurs plans pour venir en aide a quelgu’un. Sesiops se fondent d’abord sur les personnes. It croi
en I’honnéteté et en la sinceérité. Il veut un moadec des contacts humains. Lors de vos convensatio
avec ce genre de leader, ayez une attitude angtalmotive. Cette personne tient beaucoup a
connaitre I'opinion des autres. Accordez-lui unrgewou un mot gentil et ne monopolisez pas la
conversation.

Le leader planificateur

Le leader planificateur s’intéresse aux détailgeilt les points sur les i et les barres sur 1€t le
genre a tout observer. Il planifie tout, du débla fin, et il n’oublie rien. Il est une personne d
réflexion et il veut tout savoir. Il ne veut mangaecun détail. Il aime analyser les gens et lesesh
afin de travailler sur les causes et non les effeest trés prudent, intuitif, mystérieux. Il deentir
gu’il est libre de penser ce gu'il veut.

Le leader aventurier

L’aventurier aime les situations dynamiques, qugantouge vite et constamment. Il aime les méthodes
fonctionnelles. Il est dans l'ici et le maintendht I'esprit de compétition, passe rapidementigea

chose, ne s’apitoie pas sur son sort. Il a un gsand de 'humour et ramasse souvent les dégats.
Abordez-le avec une attitude dynamique et jovialgtibsez-le dans des situations qui demandent
d’étre dans I'action. lls sont souvent les bouffons

Outre les différents types de leader, il y a deaataristiques importantes a développer pour &tre u
bon leader :

* La curiosité * Une pensée globale

* L’expérimentation » Un désir calculé d'atteindre I'équilibre

* Une grande sensibilité * Une reconnaissance que toute chose est
» Latolérance a 'ambiguité reliée
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Une équipe ayant toutes ces qualités signifie unitéode gens engagés, qui se sentent personnetlemen
responsables du projet commun. Cela donne uneemeslljualité de participation. Les gens y trawvatlle
librement avec passion tout en y mettant leurs assances et leur expérience a profit. Leur trguaihd
tout un sens. Mais la réalité est aussi que taikeblers ont des caractéres assez forts et szt difficiles
a gérer. Pour ce faire, il faut que chacun conedessdle qu’il a a jouer au sein du partenarias tbles
doivent étre reconnus par les membres du grougeietnt étre naturels a la personne qui les joae. P
exemple, je n‘animerai pas les rencontres si jguie pas a I'aise dans ce role. Cette évaluatia las gens
a exceller dans le domaine de leurs compétena@a®ties rend plus confortables dans leur rol@agia
suite des conflits persistent, référez-vous auido&gesolution de conflits de ce document. Vousvpau
utiliser des tests de personnalité que vous tr@zveans l'Internet et qui vous permettront de cemgire vos
partenaires et de communiquer plus efficacement.
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VALEURS, TRADITIONS ET CULTURE

Avec I'immigration qui monte en fleche, il est diife de passer sous silence la diversité cultarddns les
milieux de travail. Cette diversité, qui est béqaé, exige constamment de repenser la manierdetogens
travaillent ensemble. Respecter la diversité, gesbnnaitre et valoriser les différences indivitiseque
chacun d’entre nous apporte au projet. C’est saagpitaliser sur les différences entre les poietsuk, nos
besoins et nos styles de résolution de conflitscHangement vient avec des conflits, mais avecaledgs
solutions gagnantes quand les personnes travadifesgimble vers un but commun. Nous devons passer pa
guelques définitions afin de déméler tout ca.

Les valeurs Dans son entier, une valeur est une tres forgatae d’une personne a préférer une certaine
situation a une autre. Nos valeurs sont programndéesns notre vie et elles sont reliées entesalh
formant un systéme de valeurs.

La culture :C'est I'ensemble des acquis d'un groupe d'indviplul le distingue des autres. La culture ainsi
définie, inclut les systemes de valeurs qui en plseléments essentiels.

Les traditions 1 es traditions sont le « savoir-faire » d’une grdttransmise de génération en génération.
C’est la transmission des cultures et des valeurs.

On dit que les programmations culturelles sonidiiés a modifier & moins que I'on détache l'individe sa
culture. Nous savons aussi que les valeurs etddgions évoluent avec les changements de latgocié
Parfois nous décidons de changer nos valeurs avembps. Par exemple, d’une génération a une autre,
certaines valeurs vont étre abandonnées par Iegauloes, car ils trouvent qu’elles ne convienipéud a
leur réalité.

Au sein d’'un partenariat, la fagon la plus efficdeemodifier les valeurs est dans la compréherediten
respect des différentes cultures. La comparaistre &s cultures aide beaucoup a la compréhension d
chacune d’elles. Prenez le temps de donner dds aui membres de votre comité pour les aider @érigar
les différences et leur donner I'occasion de réifiléen groupe ou individuellement. La diversité @statout,
car si nous comprenons nos partenaires, il seile @& comprendre et de respecter nos clients.galiantit
le succés de votre projet, car tout le monde seiselns. Pour ce faire, vous devez étre consajaiity a
certaines difficultés a la diversité. Dans le domeale la communication, vous devez vous assurpader
le méme langage. Vous devez clarifier les rélesstdreés important pour certaines ethnies, caatitav
ensemble ne veut pas dire la méme chose partoudil@ess ethnies sont habituées a un systéme da ¢hé
ou lI'on n'ose pas s’exprimer librement. La relatemtre les hommes et les femmes n’est pas papeitteut.
Les politiques doivent étre trés claires pour étde malentendus. Donc, vous voyez qu'il y a utaie
travail a faire pour réussir une bonne entente geparties diverses du comité. Afin de vous itaeila
tache, vous trouverez en annexe une liste dessétigpla réalisation de la diversité.

Annexe 74 - Les étapes de la réalisation de la drgdgé
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CONCLUSION

Dans ce présent guide, nous avons examiné la tHétablir les partenariats en décrivant les étapdas
différents types de partenariats. Nous y avongéneéplus d’outils possible pour le bon fonctiomsat

d’un partenariat réussi. Par notre expérience dieraale partenariats, nous savons tres bien ggmens'il
est tres substantiel, ce guide ne répond pas @stteg questions. L’évolution d’'un partenariattiess
différente selon la région dans laquelle il prered Mous espérons que vous Yy trouverez une aide tc
adaptable a votre communauté. Aprés I'établisseaepartenariats sur une période de quatre ansiesns
communautés dont deux rurales et une a l'urbains wonstaté que I'importance doit étre mise sugéss,
car le partenariat est un bon moyen de rassemtdier grofiter des expertises des leaders de la ecorauté
afin de développer un projet commun qui leur téecteur.

Lorsque vous rencontrez des gens qui ont de I'éaapée dans le domaine du partenariat, n’hésiteapas
communiquer avec eux et a apprendre d’eux, capits parmi les meilleures ressources que vousipriss
trouver! N'hésitez pas non plus a adapter les tesss a votre réalité. En effet, chaque commuragté
réalité bien a elle et plusieurs variantes peufairg la différence (exogamie, population, etc.ptbliez pas
gue, peu importe le projedeul c’est difficile... En partenariat, ¢ca se porte ien!

Bon succes dans la mise en ceuvre de vos projetpdetenariats!

82



ANNEXES

83



Annexe 1 — Définition et évaluation des compétences

Méme si chaque partenariat est unique, les competate base sont généralement plus ou moins
semblables.

« Organisez une discussion au sujet des diverses * Enumérez vos trois principales compétences.

compétences et de I'expertise que chaque » Inscrivez-les au tableau ci-joint.

membre apporte au groupe. * Discutez de la liste et indiquez les
» Faites la lecture individuelle des définitions compeétences du groupe.

des compétences. * Indiquez les compétences qui manquent a
» Demandez aux participants d’indiquer les trois votre partenariat.

principales compétences qu’ils possedent (et
gu’ils sont disposés a utiliser dans le
partenariat).

Gestion de partenariats

La gestion d'un partenariat suppose un certain o compétences. Pour pouvoir créer, maintenir et
parachever un partenariat de facon efficace, tlf@sséder un certain nombre de compétences
traditionnelles comme la planification stratégigiileanciére et opérationnelle et la planificatiesd
ressources humaines, faire preuve de leadershipiy saimer des groupes, avoir la capacité de iltava
avec des gens ayant divers intéréts, de prendréédesions collectives, de résoudre des conflegrévoir
des probléemes et des possibilités ainsi que détsuda soutien, du dynamisme et de la motivation.

Ces compétences peuvent ne pas étre suffisanten.|&@ature du partenariat, une solide compréberdu
milieu ou du contexte dans lequel le partenariattionne peut étre cruciale. Une personne peut avoi
grand nombre des compétences en gestion énuméadeEssas, mais le fait de les utiliser dans ungpentiat
peut signifier qu'elle doit les utiliser d'une fagdifférente de ce qu'elle connait. L'acquisitien d
compétences en gestion de partenariats est tfégedife de I'acquisition de compétences en gedtarires
activités. La meilleure facon d’acquérir ces corapées peut consister a suivre une formation congue
précisément pour les équipes de partenaires aofeils.

Compétences en matiére de négociation

Quand divers groupes ou intéréts se réunissentafprendre des décisions concernant des buts et de
processus communs et d'agir de concert, la négutiest fondamentale pour que I'on puisse en aréivae
entente. Négocier exige des compétences effieacesmmunication et en résolution conjointe de
problemes. Ce que I'on souhaite dans une négogjatiest de créer une situation ou tout le monamega
ou, si cela est impossible, de créer une situatiotous les membres peuvent s'accommoder de Isiai®ciu
des mesures prises. Les partenaires qui pensanes@obligés de faire des concessions ou quinesii
gu’ils n'ont pas été écoutés ne servent généralepanbien le partenariat. Pour étre efficace qulesidgit
de négociation, vous devez étre capable :

» De définir la question ou le probleme. « D'aider a trouver un terrain d'entente.

» D'examiner les options et les solutions de « Dr'aider les membres a reconnaitre un accord
rechange. quand il se produit.

» D'aider les personnes a comprendre le pointde < De vous assurer que tout le monde comprend
vue des autres. I'accord.

» De briser 'impasse si les discussions
s'enlisent.

» De gérer un conflit quand il survient.
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Compétences liées aux approches de groupe et adaniation d’équipes

Les partenariats se fondent sur de bonnes relatiomse bonne dynamique de groupe, ce qui suppsse d
compétences comme l'animation, I'écoute, la négouiat la résolution de conflits. Les partenarsibdes
créent un climat qui sera propice a la formati@gdipes et a la confiance. Il n'existe pas un gpedessus
ou une seule approche qui convienne a toutestlegtisns, et on retrouve une trés vaste gamme de
techniques que I'on peut et que I'on doit utilif@mer une équipe est un geste d’inclusion quilegegens
a l'aise et leur donne un sentiment d’appartenaPltes. vous avez I'expérience du travail avec degpgs,
plus vous serez compétent. Etre capable d’« amabyegroupe pour savoir ce qui se passe sans gals
le dise est une compétence qui s'acquiert avguéfence et elle est indispensable a I'établissedeen
relations saines.

Compétences en matiere de planification

La planification est un instrument qui aide a gé&tei orienter le changement. Les compétences tarma
de planification aident a faire passer le grouppaféenaires d'une intention générale a une aptiécise.
Dans les partenariats, la planification intervigrte nombreux niveaux, depuis la création de larvis
jusqu'a I'évaluation de la réussite. Il y a divgpes de planification. Par exemple, la planificata long
terme, dont la visualisation est un exemple, edbaappelée planification stratégique. Traduies Buts en
action et trouver la facon de le faire, c'est dgldmification opérationnelle. La planificationgoid du temps
et doit étre valorisée pour gqu'on puisse la faimeectement. Souvent, en voulant agir trop rapidenreus
n‘accordons pas suffisamment d'attention a la fitation. C'est comme si I'on entreprenait un va@ypgur
se rendre a un nouvel endroit sans avoir une daettait de disposer d'un plan nous aide a savoimaus
allons et comment nous y rendre. Il est bon de piowy référer quand les choses se corsent oedesnt
embrouillées.

Parfois, quand les choses ne vont pas comme préatqu'il n'y a jamais eu de plan. Les partetsaria
exigent de nombreux plans et, pour faire des piafeajt en avoir la compétence. Si vous n'avezdes
compétence au chapitre de la planification dansevmdrtenariat, trouvez-en. Rappelez-vous qu’il §zu
servir d'un plan comme d'un outil et non comme &tamisole de force qui géne l'action. Méme ditreés
bon de planifier, il est possible que I'on cons&otg son temps a la planification et que I'on sgjises peu.

Compétences en matiere d’évaluation

Comme I'évaluation est un aspect important deepariats, il est également important de savoir cermm
procéder et d'avoir les compétences pour y arrivévaluation permet de déterminer ce qui devrait
constituer une réussite, l'information nécessaig pnesurer cette derniére ainsi que le procesétebér
pour recueillir et analyser l'information et potmeéen mesure de la présenter d'une facon utédgallation
exige beaucoup de recherche et d'analyse et deétenges techniques ainsi que la capacité de taire |
synthése de l'information. Méme si vous n'étesgssonsable de I'évaluation officielle, le faitptesséder
les compétences nécessaires vous aidera a poveniess questions au sujet de la progression dergaiat
et a participer a la structuration de I'évaluatiergas échéant.

Résolution de problémes et de conflits

La ou il y ades gens, il y a parfois des problerRas conséquent, la résolution de conflits camstine
compétence essentielle dans le cadre d’un parégnbes problémes qui ont trait au partage de®uesss,
du pouvoir et de la prise de décisions ainsi que ¢gli ont trait a la facon de répartir les fontiear
destination exigent tous de solides compétencesatiére de résolution de problémes.
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Voici quatre étapes fondamentales a suivre pour résidre des problémes ou des conflits :

» Définir le probleme. » Choisir une solution et agir.
e Comprendre le probléme et déterminer qui est
concerne.

» Identifier les solutions possibles.

La compréhension des techniques de résolutionatdgmes et de conflits est importante pour la dygaen
du groupe et devrait faire partie du plan de foromatlu partenariat. Voir la section 5 intitulée wi@ de
dépannage et d'aide » pour de plus amples rensegge sur la résolution des conflits.

Faire face aux problemes.

Que peut-il arriver au sein d’un partenariat sis/ae trouvez pas de solutions aux problemes?
* Les problémes persisteront ou s’aggraveront. » Certaines personnes essayeront peut-étre de

» Certaines personnes imposeront leur point de recourir & des solutions juridiques.
vue. * Le cynisme et la dissension prendront de

* Les gens contesteront les décisions qui 'ampleur.
n'‘appuient pas leurs intéréts ou prendront leurs ¢ Cherchez la cause, ne tenez pas seulement
propres décisions. compte du symptome!

Gestion du temps

La gestion du temps suppose que l'on utilise sopsele facon efficace et fructueuse. Trop souwent,
pense que la gestion du temps est quelque choggodsible. On entend des gens dire : « Ah, siiggMas
de temps! » Dans la gestion du temps, il faut pddil’hypothése que nous consacrons suffisamneent d
temps aux taches vraiment essentielles. Le probléene'est pas qu'il n'y ait pas suffisamment depge: il
tient davantage a la facon dont nous utilisonergps dont nous disposons et a la facon dont nous
établissons nos priorités. Comme dans le cas detwre ressource, financiére ou humaine, il essibpte de
bien ou de mal gérer le temps. Le temps est useuese trés utile dans un partenariat, en paréicgliand
nous devons faire des compromis entre I'horairdiffirentes personnes et le niveau de participatidnne
des facons les plus rapides de saper un partepatide donner l'impression aux gens qu'ils perdent
temps. Une autre facon de le faire, c'est de nagamder suffisamment de temps pour créer ungaelet
I'entretenir. Une autre également consiste a étjetrs en retard par rapport a I'échéancier ou aux
engagements. De toute évidence, la gestion du tgmpsain role essentiel dans tous les aspectstde vie,
mais dans les partenariats, il importe de considargestion du temps comme un secteur de formation

Gestion financiéere

L'une des responsabilités les plus essentielle;igombent ain partenariat est la gestion financiére et la
budgétisation.Respecter un budget en gérant efficacement lesuessfinancieres est souvent le plus
important critere utilisé pour évalulrréussite d'un partenariat. Méme si le partehanéalisée grandes
choses, si I'on a I'impression que les ressouressmt pas bien gérées ou utilisées avec sageggmiil'a
fourni aupartenariat peut étre miné. Il incombe aux pariatsd'établiun budget, de le respecter et d'étre
en mesure de prouver glgs ressources sont utilisées de facon efficace.

Voici en quoi consiste une bonne gestion financiere

« Etablir un budget et le respecter.

e Obtenir le pouvoir d’achat le plus étendu posséblaide de vos ressources.

« Etre en mesure de prouver clairement quand et coirvoes avez utilisé les fonds.

* Reconnaitre que les contributions en nature sdabhes.

* Répondre a toute demande de reddition de compigéeedans le cadre du partenariat.
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Gestion de 'aide extérieure

Peu importe les compétences et I'expertise d'usrEiat, il faut parfois recourir & de l'aide viende

I'extérieur. Pour prendre la bonne décision quantament d'engager quelqu'un de I'extérieur sonsato

il faut savoir :

» Ce que vous voulez accomplir.

* Quelles compétences, connaissances ou expertiseseessaires.

» Sile groupe ne posséde pas ces compétences.

« A quoi devrait ressembler le travail une fois teréni

* De combien de temps et d'argent on dispose pdairéfaire.

» Ou et comment trouver et recruter quelqu'un potaite.

« Comment préparer un échéancier et un contrat quicamt tous les points clairement pour toutes les
parties.

* Quand les choses ne se déroulent pas conformémenn&at et a I'échéancier et comment en diseter
modifier ce qui est inacceptable.

» S'ily atrop de choses inacceptables, quand etnarevoir le contrat ou y mettre fin.

* Quand obtenir au préalable un avis juridique a @saju partenariat.

Conseils au sujet du moment ou un expert de I'exté&ur est nécessaire

Il arrive que le partenariat ait besoin de l'aiéd'extérieur. Par exemple, une personne qui h@éai partie
du groupe et qui est qualifiée peut étre utilenscanflit est bien installé et qu'il n'y a aucursetig neutre
pour résoudre le probléme ou si le groupe ne pegsasl certaines compétences.

Utilisez l'aide de I'extérieur :

* Lorsque les partenaires sont directement concgrarésn conflit.

» Lorsque des questions concernant I'équité culaumlll'équité entre les sexes doivent étre réglégae
I'on n'a pas été en mesure de le faire par le passée

» Lorsqu'on ne s'entend pas pour dire qu'il y a ouuroconflit.

» Lorsque vous voulez acquérir des compétences cggege une personne a l'extérieur du groupe.

Compétences liées au recrutement de bénévoles ettevail avec ceux-ci

Parfois, dans un partenariat, on retrouve des peesoqui viennerd'organisations qui les rémunerent pour
participer au partenariat ées personnes qui viennent de la collectivité at tooparticipatiorest bénévole.
Dans certains cas, tous les membres du partesariities bénévoles ou certains aspects du travdil s
accompligpar des bénévoles. Dans un partenariat, certaompétences soumionc essentielles : savoir
comment recruter des bénévoles,dppuyer et travailler avec eux. Parmi les compéeites plugourantes,
il y a le fait de démontrer une certaine sensiilitavoirle respect du temps, d’avoir la capacité de vadoris
les compétencedéveloppées en dehors du monde du travail, d’ajgurédait que d’autres peuvent avoir
des sources de motivation différenéésles compétences reliées a la capacité de faled rétroactioet

de maintenir enthousiasme et intérét.

Maitrise du stress et gestion des changements

Nous éprouvons tous du stress — bon ou mauvaigoprgrande quantité, il peut causer des probléataes
santé; il importe donc de ne pas négliger le st@saque personne éprouve divers niveaux de syredagit
differemment et les réduit en recourant a divenséthodes.

Les signes de stress comprennent le fait d'éttalile, d'avoir de la difficulté a dormir et dessmtir craintif
ou paniqué. Comme le stress peut découler dd'&ibir a jouer un rble dans un partenariat, s@yez-
conscient et maitrisez-le avant qu’il ne devienng@robléme. La formation ou l'aide professionnpberra
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étre nécessaire si le stress devient un souci tanpopour les membres du partenariat ou qu'un@pees
éprouve de véritables difficultés a cet égard.

Compétences particulieres en matiere de partenariatcommunautaires

Les partenariats communautaires ne sont pas ditfédes autres partenariats. lls exigent des camnpés
semblables pour étre efficaces. Toutefois, lewssltd@ts sont importants non seulement pour le sutgé
partenariat, mais aussi pour I'avenir des collé@gsvdans lesquelles on les retrouve. Au niveada de
collectivité, 'absence de compétences dans desth@a® comme la planification, I'organisation, la
coopération, la courtoisie et la réflexion prospecpeuvent avoir des conséquences d’'une portée plu
considérable que strictement au sein du groupadenaires. Dans tous les partenariats, il faut fais
choses avec soin et de la bonne facon. Dans lesnpaiats communautaires, il est aussi importariide
les choses d’une maniére inclusive, ouverte et mamect que de bien faire tout ce que I'on engragrA
cette fin, il faut posséder beaucoup de compétegicesnir compte de tous les facteurs.

Compétences des partenariats communautaires

Vous trouverez ci-dessous une liste d'exemplese\aartenariat peut en discuter, la compléter derdgéner
guel membre du partenariat posséde ces compétences.

« Evaluation communautaire

* Organisation communautaire

* Principes de développement communautaire

« Etablissement d’entreprises communautaires

» Rédaction de propositions et recherche de subventio

« Etablissement d’un lien de confiance et créatiotiedes avec la collectivité

» Données de base concernant le développement engir@ntal, économique et le perfectionnement des

ressources humaines (et les liens entre eux)
» Marketing, publicité et relations avec les médias
» Conclusion de marchés avantageux
* Formation de dirigeants

Les partenariats forment un milieu d'apprentissage

C’est un facteur qui encourage souvent les gersticiper. L'apprentissage sur le terrain et um pla
formation exhaustif tant pour le groupe que poutaiges personnes sont des signes de partenanatsa
croissant. En fait, la mise en valeur des capaeitésrenforcement du leadership sont essentietsantien
d'un partenariat sain. Comme les compétencesxgteitise sont nécessaires pour tous les aspects du
partenariat, la formation est presque toujoursygopmme une priorité. Il est difficile de savoitavance
guels types de compétences seront nécessairesuttnrg du partenariat. Le fait de savoir sur geeteur
du travail on mettra I'accent donnera une certigi@e de ce qui pourrait étre nécessaire. Les deesaa
chapitre de la formation provenant des partenaoiatsla plupart du temps, englobé des élémentsreom
l'animation, des compétences de secrétariat oeniletde livre, des techniques de travail de groupse

travail d'équipe et toutes les connaissances dpédiées aux buts du partenariatrgdu guide de Flo Frank et
Anne Smith.)
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Annexe 2 — Evaluation des compétences individuelles

Compétence En place Formation requise

Gestion de partenariat
Ex : ] ]

Techniques de négociation
Ex : ] ]

Processus de groupe
Ex : L] ]

Constitution d’équipe
Ex: O] L]

Techniques de planification
Ex : [l ]

Techniques d’évaluation
Ex : O] []

Résolution de problémes
Ex : O] []

Reglement de conflits
Ex : O] []

Gestion du temps
Ex : [] []

Gestion financiere
Ex : L] ]

Gestion de 'aide de I'extérieur
Ex : L] ]

Travail avec des bénévoles

Ex: L] L]

Gestion du stress
Ex : L] L]
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Annexe 3 — Evaluation des compétences du groupe

Compétence du groupe En place Compétences manquantes
DX Nombre
Gestion de partenariat L] _ [O Qui:
Techniques de négociation ] _ 0O Qui:
Processus de groupe 0 B | oui
Constitution d’équipe O B oui
Techniques de planification ] 0O ou:
Techniques d’évaluation ] O ou:
Résolution de problemes L] O Qui:
Reglement de conflits ] O Qui:
Gestion du temps O] O Qui:
Gestion financiére ] O Qui:
Gestion de l'aide de I'extérieur L] O Qui:
Travail avec des bénévoles O] [0 Qui:
Gestion du stress O] O Qui:
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Annexe 4 — Conseil pour maitriser le stress

Voici quelques conseils pour maitriser le stressdm partenariat :

Dresser un plan afin de maitriser le stress et@agdes compétences pour le faire.

Discuter des activités qui atténueront le stress.

Parlez-en franchement et reconnaissez que celsa f@plercussions sur chaque personne.

Occupez-vous des situations stressantes a mesalegsurviennent — sinon elles se détérioreront.

Si une situation stressante se produit, déterméraztement ce qui cause le stress.

Définissez quel aspect du stress a trait au parétna

Parmi les choses a changer, déterminez lesqualiespouvez changer et lesquelles sont
indépendantes de votre volonté.

Changez ce qui peut ou devrait étre changé.

Tiré du guide de Flo Frank et Anne Smith.
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Annexe 5 — Outils d’évaluation individuelle

Tout le monde a un passe€, un présent et un alanmis le partenariat, cette incidence peut étreipesiu
négative. L’autoévaluation suivante comprend aeetaquestions dont on doit tenir compte au sigdad
participation au partenariat.

1. Qu’est-ce qui m'incite a participer au partenariat?

2. Est-ce que jai le temps d’étre un partenaire potiti

3. Est-ce que jaccorde de I'importance au travaibdige et possede une bonne attitude concernant le
partage des responsabilités?

4. Quelles sont les compétences et les ressourcgspperte au groupe?

5. Y a-t-il des questions professionnelles qui poemaavoir une incidence sur ma participation au
partenariat (ex: conflits d’intéréts, contraintestdmps)?
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Annexe 6 — Encourager I'engagement du partenariat

Pour préparer un partenariat efficace, vous augenib de vous pausez ces questions. Les réponse®ags
y donnerez serviront a convaincre vos partenaioésntiels.

[
[

Expliquez ce que le partenariat compte réalisenejuoi c’est important.

Discutez des avantages que l'organisation oursop@e pourrait retirer de sa participation
éventuelle.

Précisez le nom des autres participants actudistors et la facon dont les contacts qu'ils detyrs
compétences, leur contribution ou leurs ressoysoagraient compléter ceux du groupe.

Discutez de l'intérét de la personne ou de I'org@tion et de la maniére dont les ressources tont i
disposent pourraient répondre aux besoins dungite, puis, demandez-leur de confirmer leur
engagement et leur intérét.

Donnez toutes les informations qui permettentréagre une bonne décision.

Expliguez aux partenaires éventuels ce que lepgrpeut leur apporter et demandez-leur de quelle
nature pourrait étre leur contribution.

L’appui fourni aux membres du partenariat, uns talui-ci établi, est un travail sérieux et
important. Certains éléments, comme le fait derfdes dates et des lieux de réunion qui
conviennent aux participants, de tenir compteedesl besoins particuliers, de ne pas leur faire
perdre de temps ou d’éviter tout gaspillage deisdaire ou de ressources, constituent
d’'importantes considérations. Pourtant, ce sdes gjue I'on néglige le plus souvent.

La formation et le perfectionnement des compétedesraient faire partie de I'appui fourni aux
partenaires, car tres peu possédent toutes lgsatentes requises pour étre efficaces au sein d’'un
partenariat. Le fait de donner de la formationsdam partenariat profite au groupe lui-méme, mais
c’est aussi une fagcon de montrer que I'on s’irg®eeaux gens qui participent.

Il est également important de faire preuve deaeispnvers les partenaires en leur donnant la
possibilité de participer activement et de dom@etiement leur avis.
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Annexe 7 - Comportements qui entravent la communidan

Voici une liste de comportements qui empéchenalfissement de bonne communication au sein d’'un
groupe.

[

[

0O O o o

Adopter une attitude défensive.

Attribuer a I'autre des paroles que I'on n’a pas
dites.

Avoir un comportement faussement rassurant.
Blamer les autres.
Changer de sujet.

Donner des conseils.
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Eviter le regard des gens.

Garder un silence embarrasse.

Juger les autres.

Ne pas répondre a ses appels ou courriels.
Poser des questions multiples

Se montrer moralisateur.

Traiter les personnes avec condescendance.



Annexe 8 - Questionnaire « prét ou pas prét »

Vous répondez a ce questionnaire pour savoir s @bes prét a commencer un partenariat.

[

O O O o od o o

[l

Suis-je capable de communiquer et d’exprimer rdées, mes préoccupations et mes sentiments dans
un groupe?

Quelle personne ou organisme est-ce que je rapgedse

Quel est mon pouvoir?

Pourquoi ce partenariat m'intéresse?

Qu’est-ce qui me pousse a m'y engager?

Est-ce que le travail d’équipe a de la valeur & yeaix?

Est-ce que j'ai une attitude positive a I'égardpdutage des responsabilités?
Quelles sont les compétences et les ressourcgapperterai au groupe?

Est-ce que j'ai pensé au probleme personnel diegsimnnel qui pourrait avoir un impact sur le
partenariat?

Est-ce que jai des craintes ou des appréhensitit®e de travailler avec d’autres personnes en
général?
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Annexe 9 — Comment rédiger une lettre de présentain

1. Présentez-vous (votre organisme ou individu).

2. Parlez de la rencontre a venir (ou, quand, hetice),

3. Invitez-les a titre de partenaires ou de partitipa

4. Expliqguez pourquoi vous initiez cette rencontre.

5. Parlez des résultats que vous visez.

6. Envoyez 'ordre du jour de la rencontre.

7. Parlez du projet partenariat que vous initiezegfwrgence a le faire.

8. Ajoutez toute information pertinente sur le sgtistiques, études, etc.)
9. Faites appel a leur implication ou leur appui.

10. Terminez avec un mot de remerciement.
11.  Vous pouvez inclure un coupon-réponse ou lesréiffts moyens de vous joindre.

12.  Contactez-les pour confirmer leur présence.
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Annexe 10 — Modéle lettre de présentation

Comité de la tolérance zéro a la violence
ler mai 2007

Madame XXXXXX
Magazine Une telle.

Madame,

Le comité de la tolérance zéro contre la violermasvinvite a participer a ses efforts dans le cdinee
campagne de sensibilisation a I'importance de \dares une société qui n'admet aucune tolérancegour
violence faite aux femmes et a leurs familles.vickence est toujours une menace sérieuse pour les
membres de nos communautés. Le comité de la nal@zero lance une campagne de marketing social a
plusieurs facettes afin de faire savoir a nos cormautés que la tolérance zéro constitue le seul moge
freiner cette violence. Puisque les personnegliestouchées sont les femmes et que la distribul®votre
magazine se fait partout au Manitoba, le magazime tdlle représente un partenaire idéal pour cette
campagne de sensibilisation.

Pluri-elles (Manitoba) inc. est un organisme preoiahqui a été fondé en 1982 pour répondre auxibeso
des femmes et des familles en offrant des prograamheervices dans différents secteurs d’activités
(services sociaux, alphabétisation, francisatiamiancisation et employabilité). Au cours demdaes
annees, les liens de Pluri-elles (Manitoba) inecda communauté se sont renforcés grace a I'esped la
grande diversité des programmes et a la satisfadéda clientéle desservie (enfants de 0 & 6eariants
d’age scolaire, adolescentes et adolescents, fenmoesnes, ayant-droits, familles francophones, fami
exogames, immigrantes et immigrants, nouveauxants).

La premiére étape de cette nouvelle campagne nitettcent sur la mise en place d’affiches de
sensibilisation, ainsi que des annonces a la g&yia la radio, dans le magazine Une telle, etén.tant
gu’entreprise importante au niveau provincial, kgazine Une telle peut grandement contribuer acésuc
de notre campagne. Nous avons besoin de votrgpaitteproduire et distribuer les affiches et anesntans
votre magazine. Grace aux nombreux messageséhiffuta radio et a la télévision, ce partenariat se
avantageux pour I'image et la vente de votre magadans toute la province.

Nous devons mettre cette campagne sur pied avéintda mois de septembre et son lancement sdrkfai
de notre déjeuner « Sensibilisation a la violengeia lieu au mois de novembre. C’est avec undyra
plaisir que nous communiquerons avec vous au c®iltg semaine prochaine pour fixer un rendez-vaus e
personne.

Nous espérons pouvoir compter sur votre appui pous aider a transmettre ce message essentiehdada
tolérance.

Veuillez agréer, Madame XXXXX, mes salutationsidgtiées.
La directrice générale,

XXXX
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Annexe 11 — Modéele de lettre pour contact par téone

Contact avec les membres du comité de sélection

Bonjour ,

Je m’'appelle

Je vous appelle en tant que coordonnatrice detgroje I'organisme

Je travaille au sein du projet intitulé

J'aimerais vous expliquer quelques détails impastan

L’organisme derglopper et mettre a I'essai un modeéle de
partenariat dans les localités de . Ce modele devra consolider les
expertises communautaires existantes et nouvellasla création, le maintien et I'évaluation de
partenariats communautaires.

Tenant compte que I'organisme a des compétences en « telle matiére

»; L’'organisme a realisé ce guide a l'intention des
organismes intéressés a établir un modéle locphdenariat rassembleur dans le domaine précite« te
matiére ».

Si je vous appelle aujourd’hui c’est pour vous dedsa de faire partie d’'un comité de coordinati®utre
mandat sera preslies criteres élaborés par I'organisme

. L’organisme vous fournirait une
description du projet, et un rapport provenantetgsevues avec des personnes clés dans les comtésinau

Une date est a déterminer pour la premiéere reneaihticomité de coordination. Nous prévoyons cette
rencontre pour le début novembre.

Seriez-vous intéressé a participer a ce beau frojet
Seriez-vous disponible pour une rencontre au détwgmbre?

Est-ce gu'’il y a une soirée dans la semaine qus vanvient?
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Annexe 12 — Compréhension du terme « partenariat »
Les gens répondent individuellement aux questiansaastes :

1. Quelle est ma compréhension du partenariat?

2. Pourguoi est-ce que je suis intéresseé a partiéiper partenariat en alphabétisation familiale?

3. Quels sont les avantages pour la communauté déddan de ce partenariat?

4. Quelles sont les activités qui m’intéressent lesplu

5. Quel est mon engagement dans ce partenariat?

6. Combien de temps durera cet engagement?
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Annexe 13 — Compréhension commune du terme « partenat »

Les gens partagent leurs réponses et le groupenshe sur les questions suivantes :

1. Quelle est notre compréhension du partenariat?

2. Pourguoi voulons-nous travailler ensemble pour anfgr un projet d’alphabétisation familiale chez
nous?

3. Quels sont les résultats que nous visons pour notrenunaute?

4. Ce partenariat est-il nécessaire?
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Annexe 14 — Préparation de la communauté au projet

Les gens partagent leurs réponses et le groupenshe sur les questions suivantes :

1. Comment savons-nous que notre communauté estdaé&ré ce projet?

2. Comment notre communauteé va-t-elle bénéficier deenmartenariat?

3. Qui sont les individus et les groupes qui devrapamticiper a ce projet?

4. Quel est le climat dans notre communauté conceeastijet?

5. Quels seront les appuis et les résistances faegeofet?

6. Comment pouvons-nous assurer des communicationaedt avec la communauté tout au long du
projet?
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Annexe 15 — Fonctionnement de notre partenariat
Les gens partagent leurs réponses et le groupenshe sur les questions suivantes :

1. Comment pouvons-nous assurer des communicatiaoa@#s entre nous tout au long du projet?

2. Nos résultats sont-ils bien compris?

3. Y a-t-il des doutes ou préoccupations concernatne rpartenariat?

4. Comment seront prises les décisions dans notreraiat?

5. Quels sont les éléments a inclure dans une erdagtrant notre partenariat?
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Annexe 16 — Outils d’évaluation individuelle

Tout le monde a un passe€, un présent et un alanis le partenariat, cette incidence peut étreipesiu
négative. L’autoévaluation suivante comprend aeetaquestions dont on doit tenir compte au sigdad
participation au partenariat.

1. Qu’est-ce qui m'incite a participer au partenariat?

2. Est-ce que jai le temps d’étre un partenaire potiti

3. Est-ce que jaccorde de I'importance au travaibdige et possede une bonne attitude concernant le
partage des responsabilités?

4. Quelles sont les compétences et les ressourcgspperte au groupe?

5. Y a-t-il des questions professionnelles qui poemaavoir une incidence sur ma participation au
partenariat (ex : conflits d’intéréts, contraintiestemps)?
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6. Quels conflits non réglés, antécédents ou bagaegead partenariat dois-je régler s’il y a lieu?

7. Quels sont, selon moi, les possibilités et avarstpgesonnels et professionnels?

8. Quelles sont mes craintes ou apprehensions (8’ligu) au sujet du travail d’équipe en général?

9. Quelles sont mes craintes ou apprehensions (8’ligu) au sujet du travail avec ce groupe paigcul
d’organisations?

10. Est-ce que je peux communiquer et exprimer mesjg@géoccupations et sentiments a un groupe?

11.Qui est-ce que je représente? En vertu de queiteid? Est-ce que les autres s’entendent pour dire
gue je peux bien les représenter?
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Annexe 17 — Outils d’évaluation organisationnelle

Bon nombre d’organisations estiment que les pairenaont la voie de la réussite et, compte tenu de
certains changements, ils deviennent méme unesit&cedvant de conclure un partenariat, il estontgnt
de s’assurer que les organisations que vous refiezssont prétes et disposées a devenir un padestagst
en mesure de le faire :

En tant qu’organisation, vous devriez examineplaats suivants avant de conclure un partenariat :

1. Est-ce que le mandat de I'organisation conviefingétét principal du partenariat proposé?

2. Les valeurs de I'organisation sont-elles compatilaleec le travail qui doit étre entrepris?

3. Quelles sont les ressources de I'organisation ($eemgent, matériel, locaux, équipement) qui
pourraient étre disponibles pour le partenariat?

4. Y a-t-il quelgu’un qui peut représenter I'organisatde facon responsable?

5. Est-ce gue cette personne peut y consacrer sors t&mwg moment-ci?

6. Comment I'organisation appuiera-t-elle son représdrau sein du partenariat?
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7. De quelle facon le partenariat tirera-t-il profé dorganisation?

8. De quelle fagon I'organisation tirera-t-elle prafit partenariat?

9. Combien de temps faudra-t-il et dans quelle meseitemps sera-t-il consacré par rapport aux autres
activités de l'organisation?

10.Y a-t-il des raisons qui expliqguent pourquoi I'onggation ne souhaite pas participer au partenariat?

Utilisez les réponses aux questions ci-dessusgiterminer si les buts, intéréts et valeurs desvotr
organisation conviennent aux engagements et ex@gatian partenariat. Encore une fois, il est pedfie
d’évaluer ces questions honnétement au stade ptépardu partenariat plutdt qu’une fois que letgraariat
a été établi.
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Annexe 18 — Conseils pour réussir son partenariat

O o o0oo0odgobogodgonoododogoqod oo

[l

Tous les partenaires tirent avantage du parténaria

Tous les partenaires comprennent et accepteavégages que les autres tirent du projet.
Les attentes sont réalistes et claires.

Les communications entre les partenaires sontlieset honnétes.

Les partenaires ont une attitude positive et @étmover.

Les buts et les objectifs sont clairs pour togglarticipants.

Vous acceptez vos similitudes et vos divergences.

Vous formez une équipe compétente et crédible.

Il'y a continuité en ce qui a trait aux porte-paret aux représentants de tous les organismes.
Les responsabilités sont réparties équitablement.

Le financement et les autres ressources songestabl

Vous reconnaissez les contributions de chaquernare au partenariat.

Les partenaires se font mutuellement confiance.

Vous possédez une entente de partenariat biemeléfi

Un mécanisme de reglements des différents edben.p

Vous tenez souvent des réunions et elles sontptivés.

Vous suivez de prés I'évolution du projet, etildermations sont mises a la disposition de tous
les partenaires.

Les succes du partenariat sont annoncés tamtérigdur qu’a I'extérieur.

Tiré du Guide des partenariats de logement aboreladtrie socio-économique, numéro 64.
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Annexe 19 — Groupe de discussions, évaluation desgres

1. Qu’est-ce que nous avons fait durant la derniénéan

N

. Qu’est-ce qui a changé dans notre communauté diardetniére année en raison de notre partenariat?

w

. Qu’est-ce qui a contribué au succes de la démarche?

IN

. Qu’est-ce qui doit étre amélioré?

ol

. Quelles sont les lecons a tirer de la derniereemné
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Annexe 20 — Groupe de discussion, évaluation du ganariat

1. Quelles sont les forces de notre partenariat?

2. Y a-t-il des problémes a régler ou des élémentadliarer?

3. Voulons-nous renouveler notre partenariat? Poufjuoi

4. Sioui, quels sont les plans pour I'an prochain?

5. Faut-il approcher d’autres groupes ou individusrgaarticiper au partenariat? Qui doit-on approcher
et pourquoi?

6. Sinon, comment mettons-nous un terme a ce paréRari
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Annexe 21 — Analyse pour évaluer le partenariat

Le comité de coordination et le comité d’appui @mitvévaluer les progrés accomplis sur une basdéiéggu
Chaque communauté devra décider au point de déyand I’évaluation aura lieu. Les éléments suivants
seront utiles pour faire ce travail.

[1 Les objectifs du partenariat sont clairs pour teggpartenaires.
Les partenaires ont recours a un modérateur expayar cerner les objectifs au début du processus.

Une entente formelle est élaborée.

O O O

Tous les partenaires apportent une contributiopaaitenariat et respectent la contribution et
I'expertise des autres.

[l

Les éléments suivants sont précisés : les écle¥antas roles et responsabilités et les méthogles d
prise de décisions.

[l

Les partenaires clés participent des la premitgeé

[

Tous les partenaires démontrent une volonté dagerles responsabilités et de conclure des
ententes.

[] Les décideurs des organismes sont présents adébut du partenariat afin de prendre les déessipm
ont des effets sur leur propre organisation.

[1 Les partenaires participent a une formation cametiet améliorent leurs capacités dans les domaines
suivants, entre autres :
1 la communication; [1 la promotion des objectifs du partenariat;
1 la négociation; [1 le reglement des différends.
[ la gestion de groupe;

[1 Les partenaires sont réalistes dans I'évaluatiotethps et des ressources humaines nécessaires a
I'établissement de partenariats solides.

[l

La nature et le niveau d’investissement de tengsspartenaires sont connus.

[

Les échéanciers sont souples et prévoient suffiearhde temps pour que le partenariat se dévelppe
son rythme.

[1 Les partenaires augmentent I'échange des infarnsaéit les occasions d'établir des voies de
communication régulieres officielles et officiease

[l

Les partenaires connaissent :
[] leurs besoins; [] les services qu’ils peuvent rendre;
[1 leurs attentes; 1 leurs limites.

Les partenaires élaborent une stratégie leur ptamel’évaluer la démarche.
Les partenaires soulignent et font connaitredeassites du partenariat.

Les partenaires donnent leur opinion concernagtigdité de I'appui qu’ils recoivent de Pluri-elles

N

Le partenariat est renouvelé sur une base réguliér
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Annexe 22 — Examiner votre partenariat

En tant que groupe, il peut étre utile de discdeechaque point qui figure sur la liste suivante d®&valuer
les connaissances globales et la base de votenpaHt et pour vous assurer que le partenariab@siurs
sur la bonne voie.

Comment nous comparons-nous a des partenariataedfi? Connaissons-nous les réponses a chaque point
Savent-ils pourquoi ils sont « réunis »ASION ET BUTS

Savent-ils quand se séparerdBENTITE

Savent-ils ce que le partenariat leur offre? OBJECTIF

Peuvent-ils expliquer facilement le partenariat CLARTE

Font-ils preuve de bonnes manieres de partagéodimation? —COMMUNICATION

Savent-ils ce qui a été perdu ou gagné€TRANSFERTS DE POUVOIR

Reconnaissent-ils les torts passés et les faumsges? —HISTOIRE

Créent-ils un climat d'amitié dans le partenarat€ ONFIANCE

Savent-ils qui est responsable de qUOIRGLES

Savent-ils ol commence la responsabilité de cltacuRESPONSABILITE

Misent-ils sur les forces? -MISE EN VALEUR DES, CAPACITES ET FORMATION

Créent-ils eux-mémes? {NNOVATION

O o oo ododooQodgood o

Font-ils la promotion de leur travail? MARKETING
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Annexe 23 — Modéle de proposition

Comité de la tolérance zéro de la violence
Septembre 2007.

Possibilité de partenariat

Pluri-elles (Manitoba) inc. invite le magazine Uede a participer a ses efforts constants visaa@rsibiliser
les membres francophones de notre province adaparaitre la violence sous toutes ses formes. En
partenariat avec Pluri-elles (Manitoba) inc., legawine Une telle peut transmettre a notre commeéndes
renseignements importants grace a sa distribution.

Un partenariat actif
Ensemble, Pluri-elles (Manitoba) inc. et le magazime telle transmettront un message de senstholisa
aux membres de nos communautes grace a cette caengaga tolérance zéro.

La premiére étapede la campagne vise a promouvoir la sensibilinagid’@ducation sur la violence a l'aide
de la distribution d’une affiche et d’'un dépliagtii coincidera avec I'activité du déjeuner surr@ention

de la violence. Ce matériel visuel et persuasifagété congu en collaboration avec votre magase,
affiché bien en vue dans les communautés de naoixénge et aussi distribué par votre magazine tes
foyers francophones.

La deuxieme étapale la campagne nous permettra de diffuser desnaesa la radio et a la télévision
pendant les journées précédant et suivant lallision massive du matériel. Elles serviront a appls
message que nous deésirons transmettre.

Un partenariat produisant des résultats

La participation du magazine Une telle peut grarefgnoontribuer au succes de cette campagne. Le
magazine Une telle peut appuyer Pluri-elles (Mdor@janc. en fournissant des ressources humainedgou
création de I'affiche et du dépliant ainsi que Uéblication de leur magazine a chaque 2 mois. Satre v
participation, la préparation et la distributiorsasfiches et de I'information ne pourront étreseftiées par
notre organisme. Grace a votre appui, Pluri-elsnitoba) inc. pourra transmettre cet importantsags a
Nnos communautes.

Soyez assuré que I'appui que vous fournirez aftmt énportant sera grandement apprécié.

N’hésitez pas a communiquer avec nous si vous @@ezjuestions a ce sujet.

XXXX, directrice générale
Pluri-elles (Manitoba) inc.
Tél : 204-233-1735
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Annexe 24— Deux modeles de protocole d’entente darfenariat

Modele d’entente de partenariat

Cette lettre décrit les grandes lignes du partahadnclu entre Pluri-elles (Manitoba) inc. et lagazine
Une telle dans le but de promouvoir une campagreedsibilisation et d’éducation sur la violence.

Geénéralités : (décrire en quelgues mots la campagne de segathih)
Objet : (décrire la raison d’étre de I'entente)

Objectifs :  (Décrire les objectifs de la campagne — sotieeme général, soit en énumérant les
résultats souhaites).

Roéles et responsabilités :
(Décrire les réles exécutifs et les responsasilitnancieres de chaque partenaire et les
activités spécifiques dont chacun sera respoagabl

Durée et évaluation :
(Définir la durée de la campagne, les échéandesprocédures d’'amendement et les
modalités du processus d’évaluation).

Reésiliation :
L’entente peut étre résiliée par I'un ou l'autres grartenaires sur livraison d’un avis écrit
de résiliation de trente (30) jours. Durant lagee de trente jours, chacun des
partenaires devra s’acquitter des responsabditéss obligations décrites dans la lettre
d’entente.

Identification des partenaires:

Toute utilisation du logo de Pluri-elles (Manitolag. sur du matériel distribué, diffusé ou miga |
disposition du public par tout autre moyen devra épprouvée au préalable par la direction généeale
Pluri-elles (Manitoba) inc.

Toute mention de la participation de Pluri-ellesa(Moba) inc. a la distribution, diffusé ou misaa |
disposition du public par tout autre moyen devra épprouvée au préalable par la direction généeale
Pluri-elles (Manitoba) inc. (cette phrase est inpeghensible)

Le partenariat entre Pluri-elles (Manitoba) incleatnagazine Une telle ne signifie pas que Plueisel
(Manitoba) inc. appuie les produits du magazineeedoit pas étre présenté ainsi.

Acceptation :
Nom et titre Nom et titre
Pluri-elles (Manitoba) inc. Magazine Une telle
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PROTOCOLE D’ENTENTE ENTRE PARTENAIRES
Un protocole d’entente est un document signé gapadetenaires au projet. Ce document présentereesta
informations clés et stipule les arrangements goadrent le partenariat.

Lorsqu’il n'y a pas de dimension financiére, letoamle d’entente régissant un partenariat commuairaut
devrait étre le plus simple possible et pourraiture les éléments suivants.

* Objectifs communs visés par les partenaires
Cette section répond a la question suivante : @uéns-nous accomplir ensemble?

* Les engagements des partenaires
Cette section résume ce que les partenaires pemhéet faire ensemble. Les engagements peuvent
comprendre des éléments simples (participer a ansnstx réunions par année) et des éléments plus

complexes (participer a I'évaluation de la démayche

* Le processus décisionnel entre les partenaires

Cette section définie comment se prendront lessa#ts au sein du partenariat. Elle répond a la
question : Qui décide quoi et comment ?

* Modification au protocole d’entente
Cette section définit comment les partenaires peéx@mender le protocole d’entente au besoin.
« Date du début et de la fin du protocole

Cette section donne la date de signature du pri@@tda date a laquelle le protocole prendralfes
partenaires décident alors de renouveler le prégamo de mettre un terme au partenariat.
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Annexe 25 — Plan pour une entente trés formelle

Page titre : Ceci vient de plusieurs assembléessamble
Identification des parties

Nom et adresse

Désignation des signataires - (la direction géeérate personne mandatée)

Préambule ou mise en contexte

Besoins auxquels répond I'objet de I'entente
Mission, fonctions et mandats des parties, contexte
Autres aspects a prendre en considération

1. But général de I'entente

2. Objets L’entente vise & définir la contribution
Description de I'offre de service chacune des parties, les mécanismes de
Objectifs liaison et les modalités de traitement des

Clientéle cible différends entre les parties.

Territoire desservi
Durée de I'entente
Définitions particulieres, signification des acyares et des abréviations employées, si nécessaire.

3. Approches et principes généraux - . .
Enumération des principes, approches

Principes ; c _ :
Valeurs ou modeles d’interventions applicables
Approches ou modéles d'intervention a I'entente.

4. Engagement des parties

4.1 Engagements généraux et spécifiques
Ressources humaines
Ressources financieres Responsabilité de chacune des parties.
Ressources matérielles
Autres aspects, s'il y a lieu
(Exemple : formation et support professionnettiteations requises, droits d’auteur et licences)

4.2 Confidentialité
Prise en compte des limites prescrites
(Loi sur I'acces a I'information, protection desiseignements personnels, etc.)

4.3 Politiques internes applicables a I'entente

Critéres d’accés Code de vie
Critéres d’exclusion et d’expulsion Code de déontologie
Tarification et incitatifs a la participation Autres parametres
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4.4 Mécanismes de référence

Responsabilités respectives Délais
Personnes désignées Consentement
Information a transmettre Procédures et documents requis

5. Modalités de paiement
Fréquence et dates des versements
Conditions de versement, s’il y a lieu
(Exemple : sur présentation de piéces justifiestid’une planification budgétaire, etc.)

J Identification des personnes
responsables des
communications, des relations

a. Mécanismes de communication opérationnelles et de la résolution

Mécanismes convenus de problémes entre les parties.
Désignation des personnes responsables

6. COMMUNICATION

b. Mécanismes de suivi
Mécanismes convenus
Désignation des personnes responsables
Responsabilités
Fréquence des rencontres
Désignation des autres partenaires que les padiesdennent d’inviter a participer
L'utilisation du titre des personnes responsaljkgdt que le nom éviterait des modifications au
protocole

Quels mécanismes prévoit-o
pour assurer le suivi régulier
du fonctionnement de
I'entente ?

c. Réglement des différends
Mécanismes

7. Coévaluation

7.1 Modalités
Définition du mécanisme convenu
Responsabilités des personnes désignées poigigmrau mécanisme de coévaluation
Ouitils utilisés
Fréquence
Déterminer si les mémes personnes sont a ladsponsables du suivi de I'entente et de son
évaluation

7.2 Objets d’évaluation
Evaluation de I'atteinte des objectifs de I'enéen
Evaluation de la collaboration reliée a I'entente
Respect des engagements
Utilisation des ressources consenties
Données attendues
Forme convenue
L’évaluation de I'entente devra porter sur quelpects?
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8. Renouvellement, fin ou modification du contrat
De quelle fagon une des parties peut-elle proptsenodifier le contenu de I'entente?

8.1 Modification
Conditions
Mécanismes
De quelle fagon une des parties peut-elle proptsenodifier le contenu de I'entente?

8.2 Renouvellement
Conditions
Mécanismes
Prévoit-on un renouvellement automatique de l'etet@

8.3 Résiliation/suspension
Dans quelles conditions les parties pourront-eisglier ou suspendre I'entente?
Quels mécanismes prévoit-on?
Y a-t-il lieu de prévoir un mécanisme d’analysedeenquéte?

Résiliation

Motifs :

Situations susceptibles de compromettre la saamt&durite, I'intégrité ou le bien-étre des uttksas de
services

Non-respect des droits des utilisateurs de services

Non-respect des engagements (suivant I'échec danmggoe prévu de reglement des différends)
Procédures

Délais requis

Suspension

Motifs :

Mécanismes d’application

Conditions requises pour lever la suspension
Procédures

Délais requis

117



Annexe 26 — Avons-nous besoin de développer un plamatégique?
L’équipe de direction du projet devrait se pendherle questionnaire suivant.

Lorsqu’un des énoncés comporte deux parties evoue répondez oui a 'une des parties et non ot+§tee!
a l'autre, alors vous devez tenir compte de lamépda plus faible. Donc par exemple, dans le gemi
énonce, peut-étre pourrez-vous répondre que, ctuahent », la vision développée par votre orgaiueagst
claire, mais vous n’étes pas certain qu’il y aittemsensus au sujet de cette vision. Votre répoasera
alors « pas slre ».

Score final de 20 ou plus, passez au développedi@miplan stratégique.

Score final 15 ou plus, vous tirerez profit d’'uamplstratégique.

Score final en dessous de 15, aucune urgence demi®z en réaliser un, la norme est de trois ans.
Enoncé Absolument | Pas sdr | Absolument pas | TOTAL
Nombre de points a indiquer (1) (2) (3)
Le projet de partenariat possede une vision
claire, des résultats que ses participants veul
atteindre et il y a un consensus autour de cet
vision.

Les valeurs du partenariat sont souvent
discutées et il y a accord sur la base de ces
valeurs.

Le mandat actuel du projet de partenariat refl
clairement les activités, pour qui, et pourquoi
c’est important.

Les participants au projet de partenariat
réfléchissent régulierement sur ses forces et
faiblesses et sur les possibilités et les menac
gue présente I'environnement.

Le projet de partenariat possede des objectifq
pour atteindre ce que ses participants souhai
— ces objectifs SOl EMART

S=Spécifigues M=Mesurables
A=Acceptés (par chaque participant)
R=Réalistes T=Tangible

Les participants au projet de partenariat
n’'ont pas de difficultés a établir des

priorités, a faire la distinction entre ce

gu’il faut faire, ce gu'il faudrait faire et ce
gu’ils aimeraient faire.

Le projet dispose d'indicateurs clairs

grace auxquels ses participants peuvent
mesurer I'impact de leur travail.

La maniére dont le projet est structuré au nive
interne est logique en termes d’efficacité et dg
performance.

Le travail réalisé par I'entremise de ce

projet est cohérent — les différents

domaines d’activité s’harmonisent bien

les uns avec les autres.

Les environnements externes et internes dan
lesquels le projet opére sont relativement sta
et n'ont pas connu de changement majeur au
cours de I'année précédente.
Score total

GRAND SCORE TOTAL
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Annexe 27 — L'analyse FFPM

FFPM est I'abréviation de :
F = Forces F = Faiblesses P = Possibilités Menddes

Objectif : Identifier les forces et les faiblesses internase organisation ou d’un projet, et les possiédit
et les menaces externes auxquelles I'organisatida projet font face.

Le meilleur moment pour utiliser une analyse FFRaela suite de I'évaluation des progres et aiile sle
I'étude de I'environnement. Cette analyse peut@&reduite pour I'organisation dans son ensemblet ges
services, des projets et des unités. Elle peutrggapane contribution utile a un diagnostic orgatiannel.
Les forces et les faiblesses sont des facteunsggex I'organisation et I'on peut y répondre d#drieur de
I'organisation. Les possibilités et les menaceg saternes a I'organisation et constituent un géfir
I'organisation (Tiré du document de CVICUS « Boite a outils jearet Shapiro)

Durée : Il vous faut probablement environ une heure péaliser une analyse FFPM.

Etapes :Donnez a chaque participant une série de cartegegigour qu'ils y inscrivent les possibilités
et les menaces. lls doivent répondre aux questi

Quelles sont les menaces qui nous attenderdwag de la prochaine période de temps?

Quelles sont les possibilités qui devraientrésgnter?

lIs ne doivent inscrire qu’une seule menaceaukirge seule possibilité sur chacune des cartes itsai

peuvent utiliser autant de cartes que nécessaire.

4. Demandez aux participants de placer les canteslennes sous les titres « Possibilités » et rddes »,
gue vous devez positionner sur un tableau ou samwmn

5. Rassemblez les cartes similaires et discutdzaib@ssez-vous des doubles. Reformulez si nécessair

6. Demandez aux participants d’identifier les «désr» et les « Faiblesses » et suivez le mémeq#apée

précédemment.

wnN e

Vous devriez arriver a quelgue chose qui peuttédresféré au format suivant :
Forces Faiblesses

Possibilités Menaces

Au cours de la discussion, répondez aux questionarses :

* Que pouvons-nous faire pour maximiser nos forces?

* Que devons-nous mettre en place ou développerguoomonter nos faiblesses ou les points sur lesquels
nous éprouvons des problemes?

* Que devons-nous faire pour utiliser les possilsilgai s’offrent a nous?

* Que pouvons-nous faire pour minimiser ou neutralesemenaces?

Finalement, classez par ordre de priorité en pasesmtjuestions de ce type :
* Qu’est-ce qui est vraiment important pour notrgdikactuel et futur?
* Qu'est-ce qui est trop sérieux pour que nous ngsmns l'ignorer?
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Annexe 28 — Outil de préparation pour un plan straégique

Ce questionnaire permettra d’aider les participanis processus de planification stratégique de s’y
préparer, afin que leur contribution puisse étile alu processus.

Penser a notre contexte propre :

1. Que s’est-il passé au cours des trois derniereSesnuians I'environnement extérieur de I'organisatio
qui pourrait affecter notre travail en tant qu’angation/projet?

2. Quels sont les défis et les menaces auxquels a@mné face en tant qu’organisation/projet dangenot
environnement extéerieur?

3. De quelles possibilités présentes dans I'envirorergrdevrions-nous profiter afin de :
a) rendre notre organisation/projet plus durable?
b) nous aider a réaliser notre vision?

4. Quelles informations avons-nous que nous pensor@rdeartager avec les autres au cours du processus
de planification stratégique?

Réfléchir a notre organisation :

5. Quelles sont les forces majeures de notre projerganisation?

6. Quelles sont les faiblesses qui nous empécherdaliser notre vision?
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7. Sommes-nous suffisamment clairs par rapport & wigien, nos valeurs et notre mission? Ecrire ce
gue nous pensons que doivent étre notre visionyalesirs et notre mission :

8. Quels défis n’avons-nous pas su relever au cowslelex ou trois derniéres années et pourquoi
n’avons-nous pas su les relever?

9. Quels défis avons-nous relevés avec succes au @dewsux ou trois dernieres années et qu’est-ce
qui nous y a aidé?

10. Quelles informations avons-nous que nous pensategea avec les autres au cours du processus de
planification stratégique?

11.Quel est le résultat le plus important que nous$aierions voir émerger de ce processus de
planification stratégique? Pourquoi pensons-nagsag soit si important?
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Annexe 29 — Exercice pour développer une vision

Temps : 30 a 45 minutes
Matériels :  Un tableau, des marqueurs et du ruban gommé porocaer les feuilles au
mur.

1. Premierement, demandez aux membres de décrireequatiing problémes clés et essayez de les
résoudre en écrivant les solutions.

2. Demandez au groupe de vous dessiner le partedanatdix ans.

3. Demandez a chaque personne de présenter son ibdiggm@iquer ce qu’elle représente.

4. Chaque personne écrit sa vision a elle de ce quaitiétre le partenariat.

Vous pouvez commencer votre phrase par :
Nous nous efforcons de...
Nous pensons que...
Nous sommes dédiés a...

5. Compilez tous les énonceés et utilisez-les pourraréie vision globale.
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Annexe 30 — Exercice pour développer vos valeurs
Temps : 30 minutes
Matériels :  Un tableau, des marqueurs et du ruban gommé

Etape 1:
Ecrivez la vision telle qu’elle a été développéms lde I'activité.

Posez-vous cette question : Quelles sont les \vatiFénoncé de notre vision qui devraient guidere
travail si nous voulons contribuer a la réalisati@notre vision?

Etape 2 :
Faites la liste des valeurs et de I'énoncé desivalgui sont mentionnées.

Etape3 :

Toujours ensemble, développez une série de pria€gqeequ’il faut faire et ce gu'il ne faut pas &ipour
déterminer :

« Comment fonctionne I'organisation ou le projet?

« Comment le personnel/les volontaires se compoltesdu’ils approchent et font leur travail?

Ecrivez les réponses sur un tableau de conféré&ties.devraient pouvoir vous fournir un point deaié
pour vous évaluer de fagon éthique.
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Annexe 31 — Exercice pour développer votre mission

1. Quel est le but premier de notre partenariat et maedat avons-nous recu?

2. Inscrivez cing a huit mots qui décrivent votreuge (c.-a-d. des adjectifs — ces mots pourraient
contribuer a « alléger » votre énoncé de missi@rendre votre groupe plus attrayant). Mettez en
relief les trois plus importants.

3. Inscrivez trois a cing mots qui indiquent ce quévatre groupe, dégagez sa principale fonction et
pourquoi il est important?

4. Quelles sont les personnes que notre partenasaivaider et que notre groupe dessert?

5. Inscrivez trois a cing promesses que vous pouvdaihe; indiquez laquelle a le plus d'importance.

6. Rédigez une premiére ébauche d’énonceés réunissamtdilleures idées et concepts.
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Annexe 32 — Exercice pour développer un mandat

Temps : 45 minutes

Matériels :  Un tableau, des marqueurs et du ruban gommé porocer les feuilles au
mur.

Etape 1 : En groupe, demandez aux participants de répondrguestions suivantes :

« A qui souhaitons-nous que notre travail bénéfildegfoupe cible principal ou primaire)?

« Comment le personnel/les volontaires se compolbesqu’ils approchent et font leur travail?

« Avec qui, si nous travaillons avec quelqu’un, aflerous travailler de maniere permanente pour dttein
cet objectif?

Etape 2 : Les participants devront ensuite écrire un énores tequel ils devront indiquer qui ils sont,
quels objectifs ils cherchent a atteindre, et contrile envisagent d'y parvenir. Donnez-leur
un exemple comme ceux qui suivent :

Exemple : Pluri-elles est une organisation poufdesmes qui contribue a créer un environnement [saim
les femmes et les enfants afin qu’ils puissent&seldpper au maximum de leur potentiel.

Etape 3 : Maintenant, demandez-leur de rassembler les demipres étapes pour constituer un mandat
comportant les quatre éléments clés.

Posez-vous cette question : Quelles sont les \vatiFénoncé de notre vision qui devraient guidere
travail si nous voulons contribuer a la réalisati@notre vision?

Etape 4 : En session pléniere, affichez tous les mandatemjugté suggérés et expliquez que vous y
reviendrez une fois que vous aurez atteint un cwusesur I'objectif général et les objectifs
immeédiats de I'organisation ou du projet.

Demandez aux participants : Pourquoi pensez-voaslgudinaliser maintenant le mandat serait uneig?re

La réponse que vous attendez est : Parce que lgatndoit refléter notre accord sur les objectifgue nous
n’en sommes pas encore a cette étape.
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Annexe 33 — Exercice pour aider a éclaircir I'objetif général

Temps : 20 minutes
Matériels :  Un tableau-conférence

Etape 1 : Référez-vous a I'analyse du probleme et au probleun lequel vous vous étes accordés
pour qu’il soit le point de concentration prinaijgle vos activités.

Exemple : Les francophones en milieu minoritaireCamada ont un taux d’analphabétes tres éleve.

Etape 2 : Réécrivez I'énoncé du probleme en le transforreanine situation positive. Si le
probléme n’existait pas, quelle serait la sitwa®i C’est votre objectif général.

Exemple : L’épanouissement des individus et desntorautés francophones du Canada grace a
I'alphabétisation familiale.

Etape 3 : Inscrivez quels seront les indicateurs ou lesesigiue vous utiliserez pour savoir que
I'objectif général a été atteint.

Exemple : Une augmentation des inscriptions eadalticipation aux ateliers et au colloque
d’alphabétisation familiale.

Maintenant, vous disposez d’un objectif principalipvos activités, quelque chose vers quoi vousgen
pouvoir travailler avec confiance.

Tiré de la bofte a outils sur la planification stégiquepar Janet Shapirgcourriel : nellshap@hixnet.co.za)
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Annexe 34 — Exercice pour aider a éclaircir les obgtifs spécifiques

Temps : 20 minutes a 30 minutes en session pléniére
Matériels :  Un tableau-conférence
Etape 1 : Référez-vous a votre objectif général.

Etape 2 : Penchez-vous sur I'analyse du probleme et spirdileme qui, selon vous, est le plus
indésirable (I'inverse de votre objectif généralyjee vous pouvez résoudre.

Etape 3 : Changez ce probléme en un énonceé positif.
Etape 4 : Identifiez un ou des indicateurs qui permettranttesurer si I'objectif immédiat a été
atteint.

Vous disposez maintenant d’indications plus clgmesr atteindre votre objectif général. En ajoutast
points stratégiques de I'objectif spécifique, vdisposerez d’'une stratégie pour atteindre votreaibj
géneéral.

Tiré de la bofte a outils sur la planification stégiquepar Janet Shapirgcourriel : nellshap@hixnet.co.za)
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Annexe 35 — Composition et élaboration d’'un plan diction

Feuille d’'un résumé du plan d’action

But :

Mesures — Qu’est-ce qui doit étre fait?

Qui le fera?

Quelles ressources seront nécessaires?

Quel soutien sera nécessaire?

A quel moment les mesures seront-elles prises? €tiég délai?

Point de décision et références clés :
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GUIDE DE DISCUSSION
ELABORATION DU PLAN D’ACTION

Quelle est la situation actuelle concernanphabétisation familiale dans notre communauté?

Pourquoi cette situation existe-t-elle dansenotmmunauté?

Quelles sont les étapes de notre projet?

Qui fera quoi?

Quand sera faite chaque étape?

Quels soutiens sont nécessaires?

Qui peut nous aider?
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Annexe 36 — Développer le profil de votre communaat

Vous présentez un tableau indiquant les informatrecueillies aupres de Statistique Canada conuelea
communauté. Une fois le tableau construit, le cémé coordination devra discuter des questionastes :

1. Quelles sont les choses que je connaissais dég@icant ma communaute?

N

. Quelles sont les choses que je ne connaissais pas?

w

. Quelles sont les choses qui me surprennent?

IN

. Quelles sont les choses qui ne me surprennent pas?

ol

. Qui devrait connaitre ces informations dans natraraunauté?
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Le deuxieme travail du comité de coordination estiévelopper un inventaire des capacités locakes. L
comité peut utiliser la grille suivante pour prégde portrait des capacités de sa communauté.

Les directives pour compléter la grille sont levantes.

Colonne un: Le comité de coordination doit préparer unalyse compléte des services
nécessaires pour réaliser un bon projet dansreanunauté.

Colonne deux: Le comité identifie les services disponiblesiples enfants et les familles dans la
communauté ou dans la région. Ces services petougcher les domaines
suivants :

* laformation des adultes  « la santé

» ['éducation * la municipalité

* la garderie * limmigration (s’il y a lieu)
* la pré-maternelle * le monde des affaires

Colonne trois: Le comité identifie les agences qui livrent$esvices existants.

Colonne quatre: Le comité identifie les adaptations nécessaitesservices existants en fonction
de votre partenariat.

Colonne cing: Le comité identifie les partenariats a créasrpuffrir les services nécessaires
pour appuyer I'entourage de I'enfant.

Voici un tableau que vous pouvez utiliser pour vot inventaire :

INVENTAIRE DES CAPACITES LOCALES
ALPHABETISATION FAMILIALE

COMMUNAUTE
Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5
SERVICES SERVICES AGENCES ADAPTATION DES PARTENARIATS
NECESSAIRES | EXISTANTS LIVRANT LES SERVICES A CREER
SERVICES EXISTANTS
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Annexe 37 — Le plan financier

BUDGET
Catégories de colts Montant Contribution du Contribution d'autres TOTAL
demandé a bénéficiaire sources
En nature En espéces En nature | En espéces

SALAIRES

Salaires du personnel affecté au projet (poste deinployé X taux par jour X nombre de jours) ou (Poge X taux horaire X

nombre d’heures)

0
0
Sous total Salaires du personnel 0 0 0 0 0 0
Codts généraux du personnel (fournissez le détaibpr chague poste mentionné ci-dessus)
0
0
Sous total 0 0 0 0 0 0
Avantages sociaux du personnel (fournissez le ddtpour chaque poste mentionné ci-dessus)
0
0
Sous total Avantages sociaux 0 0 0 0 0 0
TOTAL Salaires 0 0 0 0 0 0
COUTS D'IMMOBILISATIONS (y compris le montant de T PS/TVH non remboursable)
0
0
TOTAL Codts d'immobilisations 0 0 0 0 0 0
FRAIS GENERAUX
Honoraires professionnels — évaluation, vérificatio et autres (y compris le montant de TPS/TVH non maboursable)
0
0
Sous total Honoraire 0 0 0 0 0 0
professionnelg
Frais de déplacement (y compris le montant de TPS¥IH non remboursable)
Par le personnel affecté au projet et par les preneurs (si non compris dans les honoraires mioi@sels)
0
0
Sous total Frais de déplacement 0 0 0 0 0 0
Colts généraux liés au projet
Fournitures et approvisionnements
Imprimerie et communications
Loyer et locations
Commodités
Autres 0
Sous total Codts généraux 0 0 0 0 0 0
TOTAL Frais généraux 0 0 0 0 0 0
GRAND TOTAL 0 0 0 0 0 0
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Annexe 38 — Outil pour élaborer votre plan de commuication

Contexte :  Quelle est la situation actuelle?

Utilisez des statistiques et toute autre donnégngeite (profil de la clientéle, situation géogrijie,

I'offre de services, etc.) pour faire le portragt le situation. Vous pouvez commencer par utilser
données déja accumulées dans votre planificatratégique pour vous diriger dans votre plan. Vous
pouvez ensuite enchainer avec un exercice de i@filexr la qualité des communications actuellesdan
le domaine de compétence dans lequel vous ceuskezekjue le message passe bien présentement?
Est-ce que vous visez le bon public? Est-ce que aarez un porte-parole? Pensez aux difficultés que
Vous risquez de rencontrer.

Objectifs :  Quel est le but que I'on cherche a a¢indre?

Pourquoi veut-on communiquer avec les gens? Sladgtrehausser I'image de marque du partenariat?
Quelle est la masse que vous voulez rejoindre@us yaut au moins de quatre a six objectifs viables
dans votre plan de communication.

Le message : Que veut-on transmettre au juste?

Quel est le message que vous voulez transmettefhedleurs messages sont courts et simples.

Publics cibles : Qui cherchez-vous a interpeller?

La plupart des groupes communiguent avec une eaitgpublics, dont les suivants : les décideurs (a
I’échelle locale et nationale), les organismes Isiing@s, les meédias, les milieux scolaires, les dineurs,

les Premiéres Nations, les groupes communautaiesyous pouvez vous faire une liste en énumérant
toutes les publics que vous souhaitez atteindre.
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Considérations stratégiques : Quels sont les auseriteres a retenir lorsqu’on désire faire
une communication?

Dressez une liste des éléments (locaux, nationaimkeenationaux) qui ont le plus d’incidence sar |
maniere de communiquer votre sujet. Songez par pbeedrnl’opinion qu'a le public local, national et
international du sujet que vous traitez. En d’autrets, utilisez les images et les opinions qugdes
ont de votre cause pour leur communiquer clairemetne message.

Démarche et activités : Comment comptons-nous diféer le message?

Dans cette section, il faut décider de la démaackivre pour atteindre vos objectifs a l'aide des
activités. Par exemple, Bbjectif est de rehausser 'image de votre cause auprétedeteurslia
démarchepourrait étre de s’investir afin de communiquerdésultats des recherches (de votre cause)
aux décideurs locaux, nationaux et internation®axmiles activitésa I'appui de la démarche choisie,
vous pourriez organiser des ateliers de démormtratix décideurs ou publier un bulletin
d’information sur les travaux de recherche menésastause que vous défendez.

Ressources financiéres et humaines

Ce que l'on est capable d’accomplir dépend du nerdbrpersonnes pouvant préter main-forte et des
sommes dont on dispose pour les communicatiopst kssentiel de prévoir les montants que vous
pourrez consacrer a 'ensemble des communicatinsi, qu'a chacune des activités. C’est une raison
de plus pour préparer une stratégie de communicatitie sert a déterminer quels sont les mesdages
plus importants et quels sont les meilleurs moylnkes répartir en veillant par la méme occasioe a
que les ressources soient utilisées a bon escient.

Evaluation : Comment sait-on si la stratégie fonéonne?

Cette étape sert a évaluer les résultats de laagmepde communication. Elle sert a savoir si le
message que I'on voulait communiquer est bien p&s&ait que le message est bien passé, lorsque
I'on compte le nombre de gens présents aux atateaax activités. En se rendant dans les coliig&siv
pour veérifier le résultat de votre démarche. En gpiabilisant les réponses des questionnaires digtsib
du genre : Ou avez-vous entendu parler de nousiaq, jadrnal, courriel, bouche a oreille, etc.? En
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dressant un tableau de comparaison lors de I'eiécde 'activité et aprés I'activité de promotion,
vous aurez une idée de ce qui fonctionne et ceajuitre réévalue.

Objectifs Sensibiliser les familles Année 2009-2010

Moyens « Promouvoir le projet
+ Informer du déroulement

« Annoncer des événements

Cibles « Communauté
«  Familles
« Province

« Partenaires

Outils « Journal
« Radio
« Teélévision
- Colloque
Résultats visés - Sensibilisation de la communauté

« Promotion du déroulement du projet

Colts

135



Annexe 39 — Evaluation du partenariat

1. Le partenariat a une vision claire et il y a cosssrmautour de cette vision.

2. Les valeurs du partenariat sont souvent discutéieg a accord sur la base des valeurs.

3. Le mandat du partenariat reflete clairement lelwiées du partenariat.

4. Le partenariat réfléechit souvent sur les forcde®faiblesses et sur les possibilités du partahari

5. Le partenariat a des objectifs clairs pour attedrsdm but.

6. Le partenariat n’a pas de difficulté a établir gasrités.
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7. Le partenariat dispose d’indicateurs clairs pousumer I'impact de son travail.

8. Le travail réalisé par le partenariat est cohérent.

9. Le partenariat dispose d’outils d’évaluation.

10.Le partenariat réagit bien aux changements.
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GUIDE DE DISCUSSION

EVALUATION DU PARTENARIAT

Quelles sont les forces de notre partenariat?

Y a-t-il des problémes a régler ou des élémemiméliorer?

Voulons-nous renouveler notre partenariat? Roi#y

Si oui, quels sont les plans pour I'an prochain?

Faut-il approcher d’autres groupes ou individasr participer au partenariat? Qui doit-on
approcher et pourquoi?

. Sinon, comment mettons-nous un terme a ce paréRari
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Annexe 40 — Mettre fin au partenariat

Voici certaines suggestions sur la maniere d’dadfiser et de reconnaitre la fin d’un partenariat.

1. Quels ont été les principaux succes du partenariat?

2. Que peut-on faire pour souligner les efforts queréessites ont exigés?

3. Rappelez la contribution de chaque personne ohague organisation.

4. A qui doit-on rendre hommage a l'intérieur et Xtéieur du groupe?

5. Que doit-on communiquer a I'extérieur du partertarace qui concerne la fin ou la cloture du
partenariat?

6. Comment allez-vous noter et conserver I'expériermie du partenariat?
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7. Sollicitez des idées sur la facon de souligner®taite valoir les réalisations (cérémonie ou féte)

8. Choisissez un moment, un lieu et une activité sutites de convenir & tout le monde

9. Qui devrait participer?

10. Célébrez et passez a autre chose!
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Annexe 41 — Liste de contréle finale du partenariat
Répondez « Oui » ou « Non » aux questions suisante

Questions Oui Non
En tant que groupe, nous avons :
Créeé une vision
Défini des buts
Nommé nos membres
Désigné une stratégie de communication
Désigné un accord et réalisé notre engagement
Elaboré un plan d’action concernant nos buts
Etabli les roles et responsabilités
Crée des normes ou des regles de base pour lpegrou
Etabli des systémes d’'information et de rapport
Elaboré des plans de ressources
Etabli des mécanismes d’évaluation et de révision
Discuté du renouvellement du partenariat

Discuté de la révision du partenariat

O 0o o oo0odoooqooodogood
O 0o o oo0odoooqooodogood

Discuté de la cléture du partenariat
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Annexe 42 — Etapes nécessaires au bon fonctionnerndiune rencontre

Etapes a suivre pour une réunion efficace

Animer efficacement une réunion est un art quedeegens possedent. Voici quelques clés
indispensables pour diriger intelligemment une oati@ professionnelle et la rendre productive.

Premiere regle :
» L’essentiel est de planifier votre rencontre adiase, il est important lors de
votre planification de vous poser la question sutiea Quelle est 'utilité de cette
réunion?

Liste des étapes d’une rencontre
Avant, pendant, aprés

Avant la rencontre :

Animateur Participant
1. Définissez les objectifs. Réservez votre emploi du temps pour la
réunion.
2. Sélectionnez les participants. Qonfirmez votre participation.

3. Contactez les participants pour confirmer 3. Définissez votre role.
leur disponibilité.

4. Réservez la salle de réunion et prenez |egl. Déterminez ce que I'animateur aura

dispositions pour 'aménagement, le besoin venant de vous et préparez-vous a
godter et les rafraichissements. la rencontre.

5. Préparez I'ordre du jour en vérifiant 5. Faites des suggestions pour le choix des
chaque point. autres participants.

6. Préparez-vous un ordre du jour 6. Connaissez les objectifs.

« spécial » avec des espaces entre les
sujets pour prendre des notes lors de la
rencontre.
7. Lancez les invitations (avis de 7. Sachez ou et quand vous réunir.
convocation) en méme temps que l'ordre
du jour et le procés-verbal de la derniere
rencontre.
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Pendant la rencontre :

Animateur

Participant

. Commencez sans tarder.

1. Ecoutez et prenez [zadigcussion.

. Respectez I'ordre du jour.

2. Soyez respectueux.

. Maitrisez le temps.

3.

Respectez 'ordre du jour et les
objectifs.

. Limitez et contr6lez les discussions.

4. Faitesipeed’'une grande ouverture.

. Suscitez la participation.

5. Evitez les confroiotas.

. Aidez a la résolution des conflits.

6.

Posez des questions pour bien
comprendre les sujets traités.

. Clarifiez les actions a mener.

7.

Prenez des notes sur ce qu’on attend
de vous.

. Résumez les résultats.

8. Soyez a I'heure.

Aprés la rencontre :

Animateur Participant
1. Remettez la salle en ordre et rendez . , . .
e 1. Remplissez les feuilles d’évaluation.
I'équipement.
. - 2. Relisez le compte-rendu des
2. Evaluez-vous en tant gu’animateur. . )
discussions.
3. Distribuez les feuilles d’évaluation. 3. Faites un ra_lpp,ort vgrbal aux
personnes intéressees.
4. Distribuez un compte-rendu des 4. Exeécutez les taches que I'on vous a
discussions. attribuées.
5. Menez toutes les actions décidées. 5. Faites hagiron du projet.
6. Faites la promotion du projet.
7. Recueillez les évaluations et

compilez-les pour la prochaine

rencontre.
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Objet de I'assemblée

Date

Lieu

Participants

Annexe 43 — Liste de vérification pour la planificion d’'une assemblée.

Heure de a

Salle réservée

Ordre du jour (avis de convocation)
] Préparé
Matériel nécessaire :

] Calepins, crayons
] Insignes nominatifs

Equipement ou matériel audio-visuel :

Rétroprojecteur
Lampe de rechange
Baguette

Tableau noir
Cassette vidéo/disque
Stylos marqueurs
Microphone

Ooooood

Aliments et boissons :

] Cafe
] Boissons gazeuses

Apres l'assemblée :

] Procés-verbal
] Prochaine assemblée

Oooodon N

N

Envoyé

Cartons d'identité/place
Documentation

Projecteur de diapositives
Projecteur 16 mm
Tableau de papier
Craie

Lutrin

Fil de rallonge
Ecran (dimension)

Jus
Godter

] Disposition des tables
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Annexe 44 — Avis de convocation

Avis de convocation

Objet:

Date :

Heure :

Lieu:

Destinataires :

Expéditeur :

Pour plus de renseignements vous pouvez me contacteiméro de téléphone...
Merci et au plaisir de vous voir.

Nom du ou de la responsable

Logo de I'organism
ou du partenariat
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Annexe 45 — Ordre du jour

Ordre du jour

Le lieu :
La date :
La ville :
L'heure :

1. Ouverture de la réunion
1.1 Présences/ absences

2. Lecture et adoption de I'ordre du jour
3. Lecture et adoption du procés-verbal de la dermi&meontre (faites les changements, s'il y a lieu)
4. Affaire découlant du procés-verbal de la dernierecontre
5. Correspondance
6. Information
6.1

6.2
6.3

7. Discussion
7.1

7.2 ) .
73 Logo de I'organism

ou du partenariat

8. Varia

9. Evaluation de la réunion
10.Consignes pour la prochaine rencontre

11.Levée de la réunion
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Annexe 46 — Procés-verbal ou compte-rendu

Procés-verbal ou compte-rendu

La ville
Le lieu

La date

L'’heure

Présences :
Absences :

1. Ouverture de la réunion : (on note I'heure a lalgual réunion commence) on prend les présences et

on souhaite la bienvenue. Présentations de tousdatbres la premiere fois.

2. Faites les changements a I'ordre du jour s'il iea.l

3. Faites les changements au procés-verbal s’ilgua li

Py

4. Les affaires découlant sont des sujets qui onaédgés en suspend a la derniére rencontre ou a

laquelle il y a un suivi a faire.

5. La correspondance est la lecture du courrier raguoan du partenariat.

Information : On note les points importants. Si desuments sont distribués.

7. Discussion : On note les points importants de $audision et les décisions finales adoptées par

'assemblée.

8. Varia: On y note les éléments apportés par I'abg&Emainsi que les conclusions de 'assemblée.

9. Evaluation : Les éléments de I'évaluation servesiaénéliorer, il est important de bien soulignes le

recommandations pour les appliquer ultérieurement.
10.Consignes pour la prochaine rencontre
11.Leveée de la réunion : On note I'heure a laquelle&lmion se termine.
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Annexe 47 — Evaluation de la rencontre

Evaluation d’une rencontre

Voici un outil d’évaluation qui peut vous aideélaborer votre prochaine rencontre.
Circulez-le a la fin de la rencontre.

La date
Questions Réponses
Oui /  Non
1. J’ai bien compris les objectifs lors de cette rénni [ ] [ ]
2. Les participants ne se sont pas éloignés du sujet. [ ] [ ]
3. Tout le monde a eu I'occasion de parler. ] ]
4. Les points problématiques ont été discutés. ] ]
5.Les membres se sentaient libres d’exprimer leur
pensée. [] []
6. Nos méthodes pour résoudre les problemes étajent
utiles. [] []
Autres commentaires ou suggestions :
Merci!
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Annexe 48 — Différents types de personnalité

Comment gérer la personne anxieuse
» Soucis trop fréquents ou trop intenses par ragpostrisques de la vie quotidienne pour soi-méme
ou ses proches.
» Tension physique souvent excessive.
* Attention permanente aux risques : guette toutc@aurrait mal tourner pour controler des
situations méme a risque faible (événement peughtelou peu grave).

A faire A ne pas faire
» Montrez-lui que vous étes fiable. * Ne pas douter.
* Pratiquez un humour gentil. * Ne la surprenez pas.
* Aidez-la a relativiser. * Ne lui faites pas partager inutilement vos
propres sujets d'inquiétude.
» Incitez-la & consulter. « Evitez les sujets de conversation pénibles.

Comment gérer la personne parano'l'aque
1. Méfiance
» Suspecte les autres de mauvaises intentions agsod. €
» Reste toujours sur ses gardes, tres attentivegaicse passe autour d'elle, ne se confie pasedlle
suspicieuse.
* Met en doute la loyauté des autres, méme de sekgmposouvent jalouse.
* Recherche activement et dans le détail les predeeags soupcons, sans tenir compte de la situation
d'ensemble.
Préte a des représailles disproportionnées sselgent offensée.
Préoccupée par ses droits et les questions degpiasése sent facilement offensée.
2. Rigidité
Se montre rationnelle, froide, logique, et résistenement aux arguments des autres.
Difficulté a montrer de la tendresse ou des émetmsitives; peu d’humour.

A faire A ne pas faire
» Exprimez clairement vos motifs et vos * Ne renoncez pas a éclaircir les malentendus.
intentions.
» Respectez scrupuleusement les regles. * Nattaquez pas l'image qu'elle se fait d'elle-
méme.

» Maintenez un contact régulier avec elle. * Ne vous mettez pas en faute.

» Faites référence aux lois et aux reglements.» Ne la critiquez pas, elle le saura.

» Laissez-lui quelques petites victoires, mais| ¢ Ne discutez pas politique.
choisissez bien lesquelles.

» Ne devenez pas paranoiague vous-méme.
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Comment gérer la personne histrionique ou theatrale
Cherche a attirer I'attention des autres, suppoaides situations ou elle n'est pas I'objet de
I'attention générale. recherche intensément ¢adfie de son entourage.

Dramatise I'expression de ses émotions, qui sanves rapidement changeantes.
A un style de discours plutét émotionnel, évoquled impressions, manquant de précision et
détail.

A tendance a idéaliser ou au contraire a dévakmgaément les personnes de son entourage.

de

A faire A ne pas faire

Attendez-vous a l'excessif et a la * Ne vous moquez pas d'elle.
dramatisation.

Laissez-lui une scéne de temps en temps, | * Ne vous laissez pas émouvoir par les
mais fixez les limites. tentatives de séduction, qui sont souvent
factices.

Montrez de l'intérét chaque fois qu'elle aun ¢ Ne vous laissez pas trop attendrir.
comportement « normal ».

Attendez-vous a passer du statut de héros|a
celui de minable, et inversement.

Comment gérer la personne obsessionnelle
Perfectionnisme :est exagérément attentive aux détails, aux preeédau rangement et a
I'organisation, souvent au détriment du résultelfi
Obstination, entétement insiste obstinément pour que les choses soigasfeomme elle
I'entend et selon ses régles.

Froideur relationnelle : a du mal & exprimer des émotions chaleureusasenbtres formelle,
froide, embarrassée.

Doute : a du mal a prendre des décisions par peur de ctirernee erreur, tergiverse et se per
dans des subtilités exagérément.
Rigueur morale : extrémement consciencieuse et scrupuleuse.

A faire A ne pas faire

Montrez-lui que vous appréciez son sens Ne faites pas d'ironie sur ses manies.
de l'ordre et de la rigueur.

Respectez son besoin de prévoiret |+ Ne vous laissez pas entrainer trop loin dans sof

d'organiser. systeme.
Quand elle va trop loin, faites-lui des |« Ne I'embarrassez pas par trop de signes d'affeg
critiques précises et quantifiées. de reconnaissance ou de cadeaux.

Montrez-vous fiable et prévisible.

Donnez-lui des tdches a sa mesure, ol

tion

ses « défauts » seront des qualités.
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Comment gérer la

Avec elle-méme :

A le sentiment d’étre exceptionnelle, hors
préoccupée par des ambitions de succés

Souvent trés soucieuse de son apparence physigtimeetaire.

Dans ses relations avec les autres :

S'attend a des attentions, des privileges, sassrg& obligée a la réciprocité.
Eprouve de la colere et de la rage lorsqu’on nadaorde pas les privileges qu’elle attend.

personne narcissique

du commude mériter plus que les autres.
éclatasitetadomaines professionnels, amoureux.

A faire

A ne pas faire

Montrez votre approbation chaque fois
gu’elle est sinceére.

* Ne faites pas de I'opposition systématique.

Expliquez-lui les réactions des autres.

* Soyez vigilant aux tentatives de manipulatio

-

Respectez scrupuleusement les usages etdesN’accordez jamais une fois les faveurs que

formes.

Vvous ne voulez pas renouveler.

Ne faites que les critiques indispensables
soyez tres precis.

et Ne vous attendez pas au donnant-donnant.

Soyez discret sur vos propres réussites ef

priviléges.

Comment gérer la personne schizoide

Apparait souvent impassible, détachée, difficiteeginer.
Parait indifférente aux compliments ou aux critgjdes autres.

Choisit surtout des activités solitaires.

Peu d’amis intimes et souvent dans le cercle familNe se lie pas facilement.
Ne recherche pas spontanément la compagnie des.autr

A faire

A ne pas faire

Respectez son besoin de solitude. .

N’exigez pas d’elle qu’elle exprime des émotions
intenses.

Proposez-lui des situations a sa mesure.

Ne 'assommez pas de trop de conversation.

Soyez a I'’écoute de son monde intérigur.

Ne la laissez pas s’isoler complétement.

Appréciez-la pour ses qualités
silencieuses.
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Comment gérer la personne de type A
Lutte contre le temps :impatient, soucieux d’aller plus vite, comprimerdaximum de choses a
faire dans un temps limité, soucieux d’exactitudmlérant a la lenteur chez les autres.
Sens de la compétition tendance a vouloir «gagner» méme dans les isiisaanodines de la vie
courante, la conversation, les sports ou loisirs.
Engagement dans I'action travaille beaucoup, prend ses activités a ceztransforme ses loisir
en taches orientées vers un but.

[*)

A faire A ne pas faire
Soyez fiable et exact. * Ne négociez pas avec lui «a chaud».
Affirmez-vous chaque fois qu’il tente de vous ¢« Ne vous laissez pas entrainer dans des
mettre sous controle. compétitions inutiles.
Aidez-le a relativiser. * Ne dramatisez pas les conflits avec lui.
Faites-lui découvrir les joies de la détente. | « Evitez les sujets de conversation pénibles

Comment gérer la personne dépressive
Pessimisme voit le c6té sombre des situations, les risquasiptes, surévalue I'aspect négatif,
minimise I'aspect positif.
Humeur triste : habituellement triste, morose, méme en l'absef®einements défavorables.
Eprouvepeu de plaisir, méme dans les activités ou les situations hdl@tnent considérées
comme agréables (loisirs, événements heureux).
Auto-dévalorisation : ne se sent pas «a la hauteur», sentiments dind@tou de culpabilité
(méme quand les autres I'apprécient).

A faire A ne pas faire

Attirez par des questions son attention sur |e  Ne lui dites pas de se secouer.
positif.

Entrainez-la dans des activités agréables, asa Ne lui faites pas la morale.
mesure.

Montrez-lui votre considération. * Ne vous laissez pas entrainer dans son
marasme.

Incitez-la & consulter.

Soyez toujours positif
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Comment gérer la personne dépendante
Besoin d'étre rassurée et soutenue par les autres :
» Estréticente a prendre des décisions sans éfreréas
» Laisse souvent les autres prendre les décisionsrtanges pour elle.
A du mal ainitier des projets, suit plutt le mement.
* N'aime pas se retrouver seule, ou faire des clezsdes.

Crainte de la perte de lien :

» Dit toujours oui pour ne pas déplaire.

» Trés touchée et anxieuse si on la critique ou @@sapprouve.

» Accepte les besognes peu gratifiantes pour seeagiteable aux autres.
» Trés perturbée par les ruptures

A faire A ne pas faire

* Renforcez ses initiatives plutbt que ses * Ne prenez pas les décisions a sa place, méme

réussites, aidez-la a banaliser les échecs. si elle vous en fait la demande expresse; ne
volez pas a son secours a chaque fois qu'elle
est en difficulté.

* Si elle vous demande conseil, demandez-luis Ne critiquez pas de front ses initiatives,
d'abord son point de vue personnel avantde mémes ratees.
lui répondre.

» Parlez-lui de vos faiblesses et de vos doute®, Ne I'abandonnez pas complétement & son [sort
n'hésitez pas a lui demander vous-méme des «pour apprendre a se débrouiller seule».
conseils et de l'aide.

» Poussez-la a multiplier ses activités. * Ne lui laissez pas payer le prix de sa

dépendance (offrir des cadeaux et faire les
«sales boulots»).

» Faites-lui comprendre que vous pouvez faife Ne l'acceptez pas en permanence «dans vps
des choses sans elle, sans que cela soit ur jambes».
rejet.

Comment gérer la personne passive agressive

» Reésiste habituellement aux exigences des autresleadomaines professionnels ou personnels.

» Discute exagérément les ordres, critique les fgdtautorité.

« Mais de maniére détournée : fait «trainer» les ehosst volontairement inefficace, boude,
«oublie», se plaint d'étre incomprise ou mépris@dnjustement traitée.

A faire A ne pas faire

* Soyez aimable. * Ne faites pas semblant de ne pas remarquer

son opposition.

» Demandez-lui son avis chaque fois que c’est Ne la critiquez pas comme le ferait un parent.
possible.

* Aidez-la a s'exprimer directement. * Ne vous laissez pas entrainer dans le jeu des

représailles réciproques.

» Rappelez-lui les régles du jeu.
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Comment gérer la personne qui évite

» Hypersensibilité : craint particulierement d'étre critiquée ou mégjua peur du ridicule.

« Evite d'entrer en relation avec les gens tant lgugést pas assurée d'une bienveillance
inconditionnelle de la part de l'autre.

« Evite les situations o elle craint d'étre blessé¢embarrassée: nouvelles rencontres, poste en
vue, développement d'une relation intime.

» Dévalorisation de soi: faible estime de soi, sous-évalue souvent gesciies et dévalorise ses

reussites.
» Par peur de I'échec, se maintient souvent dan8lerfface, ou a des postes inférieurs a ses
capacites.
A faire A ne pas faire
* Proposez-lui des objectifs de difficultés tres | « Ne faites pas d'ironie a son propos.
progressives.
* Montrez-lui que son avis vous importe. * Ne vous énervez pas.

* Montrez-lui que vous acceptez la contradiction Ne la laissez pas se dévouer pour toutes |les
corveées.

* Sivous voulez la critiquer, commencez par un
éloge plus général, puis ciblez votre critique
sur un comportement.

» Assurez-la de la constance de votre soutien
Lelord, F. et Christophe, A. (2000). Comment géesmpersonnalités difficiles. Paris: Editions @diacob.

Comment gerer la personne agressive
L’agressif est une personne qui attaque et chdectieel. Il n’attend de vous qu’une seule chose|:
gue vous répliquiez de maniére agressive. Le pfiisilé est de ne pas se laisser emporter
lorsqu’on n’a plus le temps de réfléchir.

A faire A ne pas faire
» Gardez votre calme en tout temps. » |l ne faut pas le brusquer.
» Laissez-le s’exprimer jusqu'a son retour aue Il ne faut pas l'isoler

calme.
» Dites-lui directement que son comportement Il ne faut pas le confronter.
géne le bon fonctionnement de la réunion
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Comment gérer la personne muette ou timide

» Parfois, il faut respecter que les gens ne paplast Mais lorsque leur silence est un frein ou bien
gu'il fait obstacle au bon fonctionnement d’équipertaines astuces permettent de débloquer |
situation.

» Les personnes timides n’ont aucune mauvaise vqgleli&és souhaitent autant que les autres
participer et donner leurs avis, mais ce n’esttpapurs facile pour eux. Laissez-leur le temps de
connaitre tous les membres du groupe et un cextaifort s’installera.

}2)

A faire A ne pas faire

* Retournez-vous et regardez-la en silence pour Ne pas 'obliger a prendre la parole.
l'inciter & parler.

» Faites un faux tour de table en demandantja> Ne pas la brusquer
guelques personnes leurs avis pour revenir sur
le muet ou le timide.

» Posez-lui des questions faciles toutenla |+ Ne pas insister sur sa participation orale.
regardant.

Comment gérer la personne conservatrice

Le conservateur est a cheval sur ses positionpetiadu changement. Méme s’il aimerait bien change
d’avis, il ne le fera pas, car il ne veut pas papser une girouette.

A faire A ne pas faire

* Soyez emphatique en vers elle, le changement Ne ramenez pas le sujet du changement quila
lui fait peur. éte fait.

» Expliguez-lui bien I'importance et tous les | « Ne pas la confronter.
avantages au changement.

* Ne lui donnez pas la parole en premier. » N’en faites pas trop avec elle, il faut savoir
lacher prise.
» Rassurez-la sur comment elle sera » La critiquer avec les autres membres du
accompagnée et formée. groupe.

» Cherchez dans ses réflexions ce qui peut
intéresser le groupe et faire avancer le débat.

Comment gérer la personne « faussement experte »
L’expert fait peur, qu’il ait une réelle expertise pas. Dans ce dernier cas, c’est le fameux
« Monsieur je sais tout ». En général le faux eixgsetra I'aise a I'oral, mais discutable sur seses.
Posez-lui la question « D’ou tiens-tu exactementimdormation? » Poussez-le a s’expliquer et laisse
le s’embrouiller seul.

A faire A ne pas faire
* Incitez-la & donner des détails sur ces dires.» N’entrez pas dans son jeu, demandez des
explications.
» Ayez une réaction objective. * Ne pas la confronter
* Mettez votre orgueil dans votre poche

Source : Sandrine Weise

Voila quelques personnalités qu'il vous sera ptessib rencontrer lors de réunions. lly en a
certainement d’autres que vous découvrirez par-nedime avec le temps.
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Annexe 49— Liste de mots pour une écriture simple

Liste de mots pour une écriture simple

Simple difficile
ajustement indexation
apercu, évaluation Estimation
argent prestation
assez relativement
calendrier échéancier
capable apte
dans au sein de
demander solliciter
discours allocution
étre accepté admissibilité
fin parachevement
hausse, augmentation accroissement
paiement indemnisation
permission consentement
regles, mesures Disposition
résumeé sommaire
salaire gain d’emploi
souvent fréquent
trop de nombres excessifs de

P.S : Les mots ci-dessus sont donnés a titre d’pker@réez votre liste personnelle avec des motkefaa
comprendre et qui conviennent au contexte de amemunauté.
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Annexe 50 — Exemple d’'un communiqué de presse

COMMUNIQUE DE PRESSE
Pour diffusion immédiate

Le 27 novembre 2007

Concours Pluri-trésors
Saint-Boniface (Manitoba) :Un concours sur le site Web de (I'organisme)

Le concours Pluri-trésors se déroule présentenuemé site Web(I'organisme) Ce dernier vise a
sensibiliser la communauté au projet «Vers degpariats communautaires rassembleurs» ainsi qu’'a
I'alphabétisation familiale.

Le concours Pluri-trésors continue jusqu’au 27 ii@n2008 — qui est la journée nationale de I'algesiation

familiale. La participation est ouverte a tousague semaine.

Visitez le site Web pour y participer et couricclsance de gagner un prix.
Logo de

I'organisme
ou du
partenariat

-30 -

Source (Nom), directrice générale (204) 123-4567
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Annexe 51 — Avis de convocation des médias

Avis de convocation des médias

A I'attention du chef des nouvelles/ de la sectigphotographique M.
Smith.

Distribution de livres d'occasion en francais

Winnipeg, le 7 septembre 2007 - Dans le cadra gaurnée internationale de
I'alphabétisation, Pluri-elles tiendra sadistribution de livres d'occasion en francais diema
de9hail8h.

Pluri-elles profite de cet évenement annuel poammuvoir I'importance de lire et écrire en
famille. L’an dernier, plus de 100 familles sontiues chercher des livres et nous en espérons
autant en 2008. Cette année, des livres neufstadistnbués grace aux dons des Editions du
ble.

Le clown Rose-a-lit sera la pour encourager lear@nfa lire en famille. |l sera possible de
prendre en photos les enfants avec le clown.

Date : Le 8 septembre 2007
Heure: De9ha1l8h
Lieu: A la garderie Mamie lit

M. et Mme Smith seront disponibles pour des entsvau des séances de photographies.
Vous pouvez les contacter pour de plus amples iggmements au 123-4567, a 'adresse
suivante smith@lire.ca

Pluri-elles est un organisme franco-manitobain sanducratif qui existe depuis 1982. Pluri-
elles ceuvre a la promotion de I'alphabétisationiliata depuis 17 ans, I'un de ses champs
d’expertise.
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Annexe 52 — Organiser une conférence de presse

» Fixer I'heure, la durée et le lieu de la conférencde presse
Le meilleur moment pour une conférence de presse
e Mardi ou mercredi matin de 10 a 11 heures
e Avant ou apres les vacances scolaires
e En dehors des sessions parlementaires

e Trouver et inviter les intervenants
Convier au maximum trois intervenants. Leur octrayetemps de parole au maximum de 5-10 minutes
(s’assurer lors de la conférence que ce tempgsgsecte). Il est préférable d'inviter des persdtéslet
dans le cas d’un projet d’intervention, également®ins un membre du public cible.

e Inviter les journalistes
L’invitation doit étre claire et comprendre les psi suivants :
e De quoi s’agit-il?
* De quelle heure a quelle heure a lieu la conférence
e Ou cela se passe-t-i? Comment s’y rendre?
» Déroulement (qui parle de quoi, quand et pendambden de temps)
e Talon d'inscription
e Formulaire de commande pour le dossier de presse

A quel moment envoyer les invitations :

* Quotidiens : envoyer en rédaction et/ou aux jousted 14 jours a I'avance (si vous recevez peu
d’inscriptions en route, contactez les rédactiozs gvant)

e Journaux hebdomadaires et mensuels : inviter deaix anl’avance.

e Préparer le dossier de presse
Le dossier de presse ne doit pas étre trop épadiestSenvoyé a des journalistes qui ne peuvestvamir
a la conférence, ces derniers sont tenus de neerimformation publique qu’a partir du jour de la
conférence de presse a midi. Ne pas oublier deengie annotation correspondante sur le dossier de
presse/ sur I'enveloppe!

e Diriger la conférence de presse
Le chemin jusqu’a la salle de conférence doit idegué, du café, de I'eau et des encas doiveat étr
préts pour les invités.
Le mieux est que le responsable de projet prenpartde pour commencer la conférence de presse.

Il/elle présente les intervenants et veille au eespu temps tout au long de la conférengeé du site
www.quint-essenz.th
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Annexe 53 — Exemple d’ordre du jour pour conférencele presse

Ordre du jour
Conférence de presse

Pluri-elles (Manitoba) Inc.

Date : 6 novembre 2007
Heure : 10 h
Endroit : Au bureau de Pluri-elles (Manitoba) inc.

570 rue Des Meurons, Saint-Boniface, Manitoba

Participants :
Monsieur le député de Saint-Boniface

Présidente de I'organisme
Directrice générale et animatrice de cette confagen

8h45a9h30
» Préparation de la salle par le personnel.
» Apporter une attention particuliere a l'aire degendtation et a la table d’information des médias
(cahier de presse).
* Apporter I'eau au podium.
» Vérifier I'éclairage.
» Préparer la caméra pour enregistrement.

9h3049h35
* Arrivée des invités et conférenciers.
» Reévision de 'ordre du jour et de la conférence.

9h35a9h50
* Arrivée des médias locaux.
* Installation de leur équipement.

10 h
» Ladirectrice générale s’avance et souhaite lavieiene a la conférence.
» Elle explique le déroulement de la conférence.
» Elle présente chaque invité et leur demande de wenis dire un petit mot a tour de réle.

10h10
» Présentation bréve de monsieur le député
» Allocution de monsieur le député.
* Remerciement a monsieur le député pour les motopaes.

10h 20
» Présentation de madame la présidente.
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» Allocution de madame la présidente
* Remerciement a madame la présidente pour les nuisceés.

10h 25
» Ladirectrice générale remercie les invités etiéslias de leur présence.
e Ladirectrice générale invite les personnes préseiprendre des rafraichissements.
» Ladirectrice générale avertit les médias queresds sont maintenant disponibles pour des
interviews et des séances de photos.

10 h 45
» Lesinvités et les médias quittent la salle.

(Tiré du manuel média, juillet 2003)
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Annexe 54 — Liste de contrble pour réussir une co@fence de presse

Heure :

] Choisissez une heure qui convienne a la pluparsdkes de presse.

] Une conférence tenue a 10 h permettra aux stadiotélévision de respecter I'heure de tombée lasur
nouvelles du soir et aux journaux, I'heure de témpour I'édition du lendemain.

[1 Assurez-vous que votre événement n’a pas lieu@mertemps qu’un autre événement local.

Convocation ;

[] Télécopiez un avis de convocation une semainavai'ce.
[] Faites des rappels téléphoniques en insistartiraportance de I'événement.

Endroit :

Réservez une salle — choisissez un endroit cegtteadcessible aux meédias.

Choisissez une salle qui peut accueillir le maxmde gens auquel vous vous attendez.

Prévoyez un espace autour de votre porte-paralegeymettre aux medias d’installer caméras, mietos
éclairage.

Prévoyez un maximum de prise de courant a I'imb@ndes médias.

Si des photographes et des caméramans doiverdsenger, essayez d’agencer la salle et I'éclairage
d’'une maniere visuellement intéressante.

OO0 Ood

Matériels :

[] Ayez une banniere affichant le nom ou le logo’deganisme.

[1] Commandez, installez et essayez I'équipement gisdiel avant le début de la conférence.
[] Préparez une estrade et dotez-la d’'un éclairagaadp

[] Ayez de I'eau a la disposition des conférenciers.

Porte-parole :

[] Assurez-vous que votre porte-parole comprendaiggs!'ordre du jour et le message que vous voulez
faire passer.

[] Une rencontre de groupe peut avoir lieu avanbtdérence avec tous les gens impliqués pour
s’assurer du contenu qui sera livré.

] Un dirigeant de I'organisme qui parle bien et @sii a I'aise devra agir comme président ou anumalie
doit connaitre le sujet pour bien diriger les ques.

[] Assurez-vous que les médias savent qui sont lggm@mciers.

La conférence :

[] Faites une conférence bréve d’une durée de 30tesmuaximum.

[] Ouvrez la conférence, présentez les conférenanelisjuez quand se terminera la conférence,
veillez au bon déroulement de la période de questet mettez fin & la conférence en remerciant les
médias de leur présence.

[] Distribuez le cahier de presse qui contient : dueut d’'information, communiqué de presse,
déclaration d’ouverture et ordre du jour de lafémence, notes bibliographiques des conférencters e
coordonnées des personnes ressources.
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] Inclure des illustrations et des photographies.

(Tiré du manuel média, juillet 2003)

Liste de contrble rapide

Réservez la salle

Commandez I'’équipement si nécessaire
Envoyez I'avis de convocation aux medias
Faites les appels téléphoniques

Préparez les cahiers de presse

Préparez les conférenciers

Préparez la salle et I'équipement

Essayez I'équipement

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Posez des verres d’'eau sur I'estrade

10. Accueillez les médias

DoooooooobOod

11. Distribuez les cahiers de presse

(Tiré du manuel média, juillet 2003)
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Annexe 55 — Liste de controle avant I'événement

disponible sur place et a |

capacité de la salle.

Taches Détails A faire En Fait
) cours
Elab_o_rati_on de la » Décider de la formule du colloque OJ OJ OJ
planification. « Etablir un échéancier ] ] ]
Faire un plan d’action » Former un comité organisateur O O ]
vous aidera é‘, NE pas VOUS. Dpéterminer les responsabilités pour 0 0 0
perdre Qa‘ns I'organisation chaque membre de I'équipe.
de cet évenement. « Programmation des ateliers ] ] ]
Choisir une date et un » Contacter les conférenciers et animateyrs O O O
horaire appropriés et (disponibilités)
privilégier les jeudis ou les* Edition des publicités et ] ] ]
vendredis. autres documents de promotion
e Promotion ] ] ]
Prévoir un horaire détaill -
L . » Exposition
et décider de la durée du xp _ " : H H H
colloque.  Suivi budgétaire ] ] ]
» Hébergement ] ] ]
* Transport O O O
« Commanditaires/ partenaires ] ] ]
* De l'accueill ] ] ]
» Gestion des bénévoles ] ] ]
« Evaluation ] ] ]
* Remerciements OJ OJ OJ
Taches Détails Prix Equipe | Fait
ment
Trouver I'endroit de la « Salle de conférence [] [l [l
réunion. + Salle de déjeuner O O H
_ » Salle cocktail ] ] ]
Cherch%rl untefnd_rlmt « Salle de séances pléniéres L] L] L]
accessibie et tactie. » Salle pour la soirée ] ] [l
Le plus prés possible de |~ L€ vestiaire L L L
laéroport. « Salle d'entreposage ] [] []
» Salle d’accueil [l C] C]
Vérifier ce qu'ily a » Coin repos et pause-café ] ] ]
comme équipementde |+ Salle des exposants L] L] L]
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Taches Détails Prix Equipe | Fait
ment
Visite de repérage des |+ Calculer le temps d’acces pour arriver|a
lieux. I'endroit, de I'aéroport, la gare, le Ol Ol Ol
centre-ville.

Pour étre certain que les | «  Demander un plan du site O O O

lieux vous conviennent, . pointer les endroits sollicités O O O

allez les v||_5|:erdet pk?rtez .» Le nom de chaque salle. ] ] ]

avec une liste 0e Choses &, "p |5 de la surface d’exposition. [l [l [l

preciser ou a negocier. Il iy Surface de restaurant (pause

a une gamme de services u i toil u (pause) ] ] ]

que vous pouvez offrir, accueil, toi ette,_ etc.)

alors pensez aux endroitg *__Espace de stationnement [ [ [

disponibles sur place » Infirmerie ou service de sécurité ] [] []

(garderie, médias, soirée| * Chambres sur les lieux L] L] O

dansante, ouverture du

bar, branchement

électrique, décoration,

acces a un photocopieur gt

aux toilettes, etc.).

Taches Détails A faire En Fait
cours
Faites votre budget. Vos dépenses :
. e Local [ [ ]

Essayez d'étre le plus * Edition O O W

exact possible ainsi vous - 0 0 0

éviterez bien des surprises._*__Promotion

Prévoyez un budget pour| * Exposition L] Ll ]

la location de matériels * Programmation O O O
e Hébergement Ll Ll ]
* Transport [ [ ]
e Animation Ll L] O
* Repas [ [ ]
* Elaboration d’un site Web [] ] ]

Vos recettes :

* Droits d'inscription Ll Ll ]
» Commanditaires [ [ [
* Exposants L] Ll ]
* Subvention L L L
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Taches Détails A faire En Fait
cours
Elaboration de la Programme :
programmation e Thémes O O O
’ : * Sessions L] ] O]
Déterminez le contenu et - —— 0 = =
I'horaire des activités. * Seance pléniére
e Description des ateliers Ll L] O
N'ofirez pas trop  Séance d’ouverture ou inaugurale [ [ ]
dateliers en méme temps ", s4ance de cloture [l [l []
(pas plus de 10), car il y — 0 0 0
aura beaucoup de *__Animation
compétition entre celle-ci| * Invité spécial [] [] ]
et vous risquez de vous | « Président d’honneur ] ] ]
retrouvez avec beaucoupl ", pgrsonnel d'accueil O [ [
de gens dans les ateliers i ——
les plus populaires et Conferenciers :
Cela est encore plus vrai| * Signature de contrat L] Ll L]
dans les milieux * Président de session O O O
minoritaires. » Demande de texte des intervenants| [ [l [
Prévoyez un mot pour le * Besoins en matériaux (vidéo, [ 7 7
président et le ordinateur, etc.)
coordonnateur et un texte ® Transport (taxi, avion, etc.) [] L] Ol
sur le theme de « Hébergement O O O
l'evenement. * FEtiquette de nom différente Ll ] O
.Autres :
Trouvez une personne qui : :
a beaucoup de charisme| ° Appels de confirmation aux auteurs, [ [ [
pour le discours conférencier, traiteurs, etc.
d’ouverture et la * Envoi [] [] ]
présentation des e Réception
panélistes. N N N
Taches Détails A faire En Fait
cours
Faire la promotion Fichiers :
_ e Conception des fichiers Ll L] O
Lorsque vous faites la * Recyclage des fichiers ou autres
promotion, pensez au ilisati L] Ll L]
recyclage, c’est a dire utilisations
comment pouvez-vous * Achat [ O O
utilisez vos affiches, vos * Logo des partenaires [] L] Ol
autres fichiers et vos Envois :
documents lorsque le .
K O O | O

colloque est terminé. S'il

Trouvez les médiums d'envois (posﬂe,

courriel, etc.)
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le faut, imprimez-en plus | e D’un programme préliminaire O O O
si votre budget le permet| A .
. Bulletin d’'inscription avec
et utilisez-les dans des orogramme détzillé [ [ [
activités ultérieures. Les médias -
Pour les médias, utilisez le__*__Fichier 0 0 0
dossier, de presse du * Communigué de presse L] Ll L]
projet, ca facilitera votre | Achat d’espace publicitaire O O O
tache. «  Publicité O O O
Utilisez tous vos contacts*Conférence de presse N N N
personnels et ceux de * Attaché de presse [] [] L]
votre équipe, qui sait e Contacts médias O O O
combien d’'argent vous | |nternet :
5 i ! - : :
economiserez: e Constitution d’'une liste d'envoi par [ [ [
courriel.
e Création d'un site L] Ll ]
Invitation :
* Personnalité connue (ministre,
comeédien, personne qui a du poids [ Ll L]
dans la communauté)
Taches Détails A faire En Fait
cours
S’occuper de 'édition » Faire un dossier logo pour tous les 7 7 n
partenaires.
Il'y a beaucoup a faire auj «  Préparer une premiére annonce avec e 0 0
niveau de I'edition. strict minimum (qui, quoi, ou, quand)
M_ettre les trousses » Préparez une programmation détaillég
d'information ensemble avec l'inscription pour voir ol vous en L] L] L]
est un grand travail, il y e tes.
aura I2 dl_ffer_;a'ntest | unte « CD-ROM [ [ [
pour-es Ivites et Taulle I, possier de presse L L [
pour les exposants. —— . ; —
» Invitation séance d’ouverture / soirée/ O O O
Essayez d’avoir des sacs cocktall. — = = =
commandités pour y . Badggs (étiquettes de noms)
insérer les trousses. Vous *_Des discours d'ouverture et autres. [ [ [
pouvez y insérer un article®_D'un plan des lieux. ] L] L]
sur le sujet qui sera  Faire des trousses d'informations. L] L] L]
pertinent, des coupons- |« Des évaluations des ateliers, du repas,
, L] Ll L]
rabais, des cartes des exposants, etc.
professionnelles, le « Dossiers des exposants. O] O] O]
programme du colloque, [ Bijllets de repas et de tirage, s'il y a un 0 0 0
liste des partenaires, liste  tirage des exposants
des exposants, etc. « Lafeuille réponse collogue, service d& 0 0

garde, diner, ateliers, etc.
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Vous pouvez organiser uhe Description des panélistes et animateurs. [] [l [l
tirage de prix pour ceux |« Description des ateliers et de la 0 0 0
qui visitent les kiosques conférence
d’exposants. Avecles |, Affiche géante du contenu. O O O
cartes bingo, demandez ™ Raserves les services de spécialistes en LI Ll Ll
aux gens d’aller dans impression.
chacun des kiosques pour
marquer d'un tampon la
région appropriee. Les
cartes complétées feront
I'objet d'un tirage.
Taches Détails A faire En Fait
cours

Gérer I'exposition « Envoi d’informations sur votre projet. [] [] []

_ » Faire une réunion d’information avec les O O O
Discutez avec vos exposants.
exposants a l'idée de faire,  Fajre un dossier technique poes
un bingo d’exposant ou besoins de chacun (tables, chaises, ] ] ]
s'ils ont d'autres nappes, prise de courant, prise Internet,
suggestions pour faire etc.).
circuler les gens a tous 168, pjan nour P'attribution des kiosques. O O O
kiosques. « Edition du plan de I'exposition ] ] ]
Vous pouvez faire une . Peut-tf:-tre au_rc_ez-\’;ous besoin d’assurance O O O
évaluation pour le public pour _l exposition’
qui évaluera I'exposition | G_ardle_nna}ge (trguvez une salle) L] L] L]
et une autre pour les + Signalisation (toilette, télephone et O O O
exposants qui évalueront|___autres).
I'emplacement, la « Evaluation sur I'exposition L] L] L]
coordination, etc. de » Les repas des exposants [] [] []
I'exposition. « Salle de repos [] [] []

Taches Détails A faire En Fait
cours

Gérer I'hébergement Gestion directe :
Essayez d’avoir tous vos | Sélection des hotels Ll L] O
invités au méme hotel si | __* Neégocier les tarifs O O O
possible. Cela vous * Réservation des chambres O O [
permettra de n'avoir |« Confirmation des réservations O O O
qu’ur!e personne avee qur—, Faire un itinéraire & envoyer aux
transiger et un endroit a 9 " yel L] L] L]
gérer. invités avec toute I'information.

o * Demandez aux invités s'’ils ont des [ [ [
Designez une personne besoins spécifiques.
CIUi fera la navette si le Service de navette :
service n’est pas offert . ] ] ]

avec I'hotel.

Entre I'hGtel et le lieu du colloque.
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Taches Détails A faire En Fait
cours
Organiser les transports | Gestion directe :
* Neégocier avec les transporteurs
Si le colloque n’est pas officiels u u u
;E“.)p formel, vous pouvez ™, Transport pour les besoins spéciauy [ [ O
aire voyager vos invités :
en taxi et leur rembourset___*__Mise en place des navettes [] [] L]
les frais. * Services de location de voitures L] Ll L]
Sivous avez un budget |« cCarte libre accés transport en commun [ ] ]
limite, allez les ch_ergh,er * Voiture avec chauffeur, accueil VIP.| [l [ [
vous-méme. Les invites se - —— = = =
sentent importants lorsque__*__Accueil specifique
vous prenez le temps de |[e ® Station de taxis mobile (soiree, 7 7 O
faire. Le premier contact cocktail...)
est plus personnalisé et | Sous-traitance aupres d’une agence de
humain. Dans ce cas, voyages :
envoyez a vos invités une Vous pouvez donner ce contrat a une agence
photo de vous ou de celuj spécialisée en transport. Ll Ll L]
qui ira les chercher pour
gu’ils vous reconnaissent
Taches Détails A faire En Fait
cours
Décor sur les lieux du La salle d'inauguration :
colloque. * Vous pouvez utiliser un mur d’'image [ O O
. , . ' i Ll Ll Ll
Le décor dépend beaucoup Des jeux de lumicre ] ] ]
de votre budget. N'oubliez__*__Des drapeaux
pas que plus c’est beau, * Des bannieres Ll L] ]
plus les gens se sentent |« Des fleurs comme centre de table ] ] ]
Importants. Par contre, il |, o5 jeqx corporatifs & chaque siege. [ [ [
est possible de faire — 0 0 0
quelque chose de beau 3 * Video en boucle
peu de frais. Revoyez vos ¢ Buvette d’eau L] L] Ll
contacts! Les salles d'ateliers :
- * Pichet d’eau sur chaque table [ [ [
Gardez les salles d'atelief Nappe [ [ [
le plus sobre possible.
e Stylos et bloc-notes Ll L] O
Vous pouvez mettre * Ecran, bloc-notes géant, feutres... [ [ []
beaucoup de publicité Surface commune :
dans la salle de pause-café « Affiches publicitaires O ] ]
et dans les toilettes les * Fléches directionnelles [l [ O
gens aiment lire dans ces u u u

moments.

* Fleurs, etc.
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Taches Détails A faire En Fait
cours
Personnel a recruter Hotesses :
v . * Une dans chaque salle [ [] ]
OUS pouvez pourvoir a . T :

tous ces postes en utilisapt 9”,? al gcc_:ueﬂ L L B

une équipe de bénévoles|___* A l'inscription O O O
* Pour introduire le conférencier [] [] L]
e Hébergement Ll Ll ]
* Accueil des exposants L] Ll L]
* Accueil des médias [ [] ]
* Accuelil a la gare/aéroport. [ [] []
* \Vestiaire Ll L] ]
* Photocopie [] [] ]
* Accueil aux repas L] Ll ]

Divers :
e Techniciens [] L] ]
* Interprétes L] Ll ]
* Gardien/ gardienne L] Ll ]
e Guide [] L] ]
* Un bras droit [] L] ]
Taches Détails A faire En Fait
cours

Gérer les animateurs, les| Ateliers :

panélistes, les exposants, « Combien d'ateliers? n ] ]

etc. * Le prix de chacun [] [] ]

Faites-vous un tableau * Les besoins de chacun O [ [

avec une description de * Culture de chacun [] [] L]

chaque Egrsonne  Service de photocopies 0 0 L]

embauchee. Vous y verrez 7 o) W W o

plus clair et vous éviterez

les surprises. Parfois, * Repas D D B

certaines personnes ne * Hébergement [] [] L]

demandent pas de cachet Conférencier :

si I'on paye les frais de e Le prix ] ] ]

dfapJacement et : * Les besoins [] L] ]

d’hébergement. C’est —

souvent le cas des * Matériel N N N

organismes, car c’'estung * Hébergement L] L] Ol

occasion pour eux de se e Repas ] ] ]

faire connaitre. Bénévoles
* Voir le dossier sur les bénévoles. [] [] L]
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N’oubliez pas les jeunes | Animateur de foule :
qui sont souvent tres e Le prix ] Il Il
talentueux. * Hébergement [ O O
e Carte de route de ce que vous attendezD [ [
de lui.
* Articles promotionnels [ [ [

Certaines informations ont été tirées des dosgiemtiques « organiser c’est prévoir » de France gi@s (450 questions pour
réussir sa manifestation).

171



Annexe 56 — Liste de contrble pendant I'événement

Taches Détails Afaire | En Nom
cours du
Faire les derniers Les listes :
préparatifs. * D'inscription par numéro ] Ll ]
La partie des listes est * Par catégorie O] O O
tres importante, car elles o«  par ordre alphabétique O O O
vous donnent toute y
linformation des * Hebergement N 0 N
nombres dans chacune| * Exposants L] L] O]
des catégories. Lorsq_ue e Soirée H ] H
vous les aurez en mains; . :
vérifiez qu'elles e Préparation du postcolloque [] [] []
correspondent toutes | Liste des badges :
avec les chiffres. e Edition N H N
personnes pour le diner] ¢ Classement ] [ 0
goater, la location, des « Distribution ] ] ]
badges, etc. - —
Liste des participants
Vérifiez que chaque * Trousses d'information L] L] 0
participant a le matériel e Invitation n ] n
dont il a besoin pour
mener a bien sa * Programme O [ O
présentation. ° RepaS ] ] ]
Trouvez un moment pour ¢ Description des animateurs ou [ [ [
réunir chacun des = é)anerllstgi
membres de votre équipe"IS € de securite
et des participants pour| ¢ Avoir une personne responsable
que tout tombe bien en de la sécurité (médicale et O O O
place dans le temps autre).
prescrit.  Consigne de sécurité O
Liste d’instruction et planification :
* Hotesses ] L] ]
e Technicien ] L] O]
* Gardiens/gardiennes L] L] O]
e Livraisons ] L] ]
Liste d’achats :
* Petites fournitures L] L] L]
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Achats de derniére minute

O

[l

O

Installation sur les lieux :

Vérifier 'assemblage de
I'exposition.

Vérifier 'aménagement des
salles.

Vérifier 'aménagement des
espaces communs

Vérifier la signalisation
extérieure eintérieure.

Veérifier la signalisation des
salles.

Sonorisation commune

Vérifier les talkies-walkies.

(1 Y I

1 Y I

(1 Y I

Documentation :

Plan de la ville

Liste des hoétels

Annuaires

Liste des restaurants

Des animations

Liste des téléphones intérieurs

Affichage du plan de
I'exposition

Des partenaires

O O |Oggogd

O O |googod

O O |Oggogd

Réunions :

Avec les hbtesses

O

[l

O

Avec les gardiens et les
gardiennes.

O

[l

O

Equipe du personnel de I'hotel
ou de la salle ou le colloque a
lieu.

L'interpréte

Le conférencier

Les techniciens

Les bénévoles

Les exposants

Oogogr o

Oigioogr o

Oogogr o
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Gestion du colloque.

Accueil des participants :

Maintenant I'action

commence, tout ira tres
vite si vous étes hien

organisé. Vous aurez

l'impression que tout le
monde vous veut en

méme temps, voila
pourquoi il est primordia

d’avoir un bras droit qui
en connait autant que

vous sur le colloque.

Vous n'aurez pas de tro

d’'une téte et de deux
mains supplémentaires.

* Pré inscriptions [] [] ]
* Inscription sur place [ [] ]
* Etiquettes de noms [] L] ]
* Trousses d’informations ] Ll O]
. I_Diriger vers la salle [ [ [
Accueil des exposants :
| R,emise de la trousse [ [ [
d’exposants
. :(/iiggirels’installation des [ [ [
e Préinscrit [] L] ]
P . Inscription sur place ] Ll L]
* Traitement des litiges ] Ll ]
* Problemes d’hébergement [ [] ]
Accueil des accompagnateurs :
* Pré inscrit ] L] O
* Inscription sur place ] Ll ]
* Trousses d’information ] Ll O]
e Badges [] L] ]
Accueil des conférenciers :
e Dossier individuel ] L] O
e Badges ] L] O
* Invitation [] L] ]
. C_ollecte d(_es textes [ [ [
d’intervention
. Coll_ect_e des documents [ [ [
audiovisuels
* Pré projection [] [] ]
. P[ésentation au président de [ [ [
séance
Accueil des médias :
e Contréle de carte de presse [ [] ]
* Dossier de presse ] Ll ]
* Badges de presse ] Ll ]
Gestion avant le colloque :
* Planifier toutes les séance [ [] ]
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* Faites la pré-projection des
documents audiovisuels.

* Remise des textes aux
interprétes.

* Réservation du premier rang
pour les dignitaires

e Décoration

e Attribution des panneaux

¢ Signalisation

* Mise en place des documents

O oo o|g, o
N I B R A
O oo o|g, o

Gestion pendant le colloque :

¢ Des hbotesses

* |Interpretes

e Techniciens

e Audiovisuel
* Eclairage et climatisation

¢ Disposition du podium ou de
I'estrade

* Installer les porte-noms sur la
table de I'estrade

* Disposition des siéges

* Enregistrement du son ou d’un
vidéo

O O | O goodo
O o | ogooogno

1)

O g o) o|ogogd

[
[

Certaines informations ont été tirées des dosgieatiques « organiser c’est prévoir » de France gi@s (450 questions pour
réussir sa manifestation).
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Annexe 57 — Exemple de formulaire d’évaluation desxposants

Veuillez remettre ce formulaire a la sortie.
Merci de votre collaboration et a la prochaine!

Une exposition pour la famille
Evaluation des exposants

Aux prochaines questions, encerclez un numéro : 1=peu...... 10 = beaucoup
1. La foire m’a permis de faire connaitre nosressoces:1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Commentaires :

2. La foire m’a permis de faire des contacts avecaltres services de la communaute :
12 3456 78910
Commentaires :

3. Le local était approprié pour I'événement : 12 3456 7 8 910

Commentaires :

4. La réponse de I'événement & mes attentes : 2 3456 7 8 910

Commentaires :

5. Autres commentaires :
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Annexe 58 — Exemple de feuille d’inscription

Veuillez remettre ce formulaire a la sortie.
\ Merci de votre collaboration et a la prochaine!

Feuille d’'inscription

S.V.P., remplir et envoyer aux coordonnées ci-ess
avant le mardi 22 janvier 2008.

4

Nom :

Adresse :

Téléphone :

J'ai besoin de place en garderie gratuite :
Toute la journée
Nombre d’enfants 1 2 3

Nom : Age:
Nom : Age :
Nom : Age :

Conjoint ;
Courriel ;
Ouid Non
Demi-journée AM PM
Allergie :
Allergie :
Allergie :

Choix d'ateliers :

Le matin: 10 ha 12 h

Prét-a-conter 0
Bande dessinée 0
Budget de base O
Je resterai pour diner : Oui

Apres-midi: 13ha15h
Prét-a-conter
Ma mascotte
Bien-étre

U
U
U
Partager un livre 0

Danse Hip -Hop O

Raconte-moi ta famille O

Improvisation (pré-inscription) O
Non [

Danse créative 13hal4h 0

Les percussions 0

Danse africaine O

Tout est gratuit, vous n'avez qu’a vous inscrire!
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Annexe 59 — Liste de contrble apres le colloque

Taches

Gérer I'aprés colloque

L’aprés colloque est ung
partie aussi importante
que les deux autres
sections. C’est le
moment de remercier
chaque personne qui a
participé au succes de
I'événement. Elles
apprécient aussi recevg
une rétroaction du
déroulement du
colloque.

Aprés colloque est aussi

un temps pour la
cueillette des données.
Les données récoltées,
vous aideront a la mise
en place du prochain
colloque et de
I'élaboration du dossier

de presse post colloque.

Prenez soin de bien
ranger vos dossiers sur
I'évenement.

S’il vous reste un peu
d’argent aprés votre
colloque, utilisez-la pou
organiser une soirée en
I’'honneur des bénévole

AY”J

[

5 °

Les médias :

ir Les conférenciers :

Congressistes :

Exposants :

Détails

Préparer un dossier de presse g
inclut tous les statistiques et les
évaluations de votre colloque.

Suivi avec la presse

Suivi avec les chaines de radio ¢
de télévision.

Envoi d'un dossier de presse a
ceux qui ne sont pas venus.

Payez vos fournisseurs de
services, ils apprécieront si ce
n'est pas déja fait.
Récupération des casques
d’écoute.

Récupération des documents
audiovisuels

Faire le tour des salles pour y
ramasser les évaluations et autr

Diriger les gens vers la sortie
Remercier les participants

Réunir votre équipe pour les
derniéres instructions de récolte
d’objet, de matériel et de
document laissé sur place.

Lettre de remerciement
Envoi des faits du colloque.

Envois des cheques si cela n'a |
éteé fait apres leurs prestations.

envoi des faits du colloque par
courriel ou par le biais des
médias.

enquéte de satisfaction

Théme souhaité pour le prochaif
colloque.

Envoi de I'enquéte de satisfactig

(évaluation)
178

A faire En Nom du
cours resp.
ui
Il ] ]
] ] ]
U O O
Il ] ]
] ] ]
] ] ]
Il ] ]
] ] ]
es.
Il ] ]
] ] ]
] ] ]
]
Il
Das I:l I:l I:l
Il
O O O
n O O O




e Cloture des comptes

* Soirée de reconnaissance pour |es
bénévole.

* Lettre de remerciements ] ] O]
Prestataires :
 collecte et réglement des factures [l [] L]
* lettre de remerciements [ [] L]
Statistiques :
* Nombre de repas ] Ll ]
* Nombre de congressistes [ [] L]
* Nombre de chambres d’hétel 0 Ll ]
* Ateliers les plus populaires. ] ] O]
* Nombre de bénévoles [ [] ]
Fichiers :
* Remise a jour des fichiers ] Ll ]
Budget :
] Ll Ll
] Ll Ll

Certaines informations ont été tirées des dosgemtiques « organiser c’est prévoir » de France gars (450 questions pour
réussir sa manifestation).
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Annexe 60 — Exemple formulaire d’évaluation d’'un choque

Colloque en alphabétisation familiale
« Ma communaute, j'y vis, |y participe »

Evaluation

Encerclez votre choix : © Bien ® Moyen  ©® Passable
Les ateliers proposés étaient pertinents : © S ®
Commentaires :

J'ai aimé la conférence : © ® ®
Commentaires :

J'ai aimé le diner : © e ®
Commentaires :

J'ai aimeé le salon d’exposant : © S ®
Commentaires :

Le local était approprié pour la journée : © ® ®

Commentaires :

Le service de garde était :

J'ai passeé une belle journée :
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Annexe 61 — Exemple de formulaire d’emploi du bénéle

Formulaire de demande d’emploi du bénévole

Nom:

Adresse:

No de téléphone :

0.0

Pourquoi désirez-vous faire du bénévolat au seimotie organisme?

¢ Quel travail ou bénévolat avez-vous déja fait en hvec le poste convoité?

A X4

Possédez-vous un permis de conduire?  oui ___Non

X

Quelles sont vos disponibilités?

*,

Jour : rddeu

X

Avez-vous des allergies ou autres problémes meéxitcau

*,

K/
A X4

Nom et 1 de téléphone d’une personne a contacter en cegedice :

L’information recueillie au moyen de ce formulaire sera utilisée qu’en rapport
avec votre poste de bénévole au sein de notreisrgan

Merci!
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Annexe 62 — Exemple de formulaire d’évaluation dednévole

*,
£ %4

*,
£ %4

*,
£ %4

FORMULAIRE D ’'EVALUATION

Quel aspect de votre poste de bénévole aimez-eaqugelux?

Quel aspect de votre poste de bénévole aimez-eaqusins?

Que devez-vous faire pour améliorer votre poste?

Est-ce que vous obtenez le soutien nécessaire?

Y a-t-il quoi que ce soit que je puisse faire peous aider?

Aimeriez-vous modifier un aspect de votre poste?

Continuerez-vous a faire du bénévolat pour nous?
Veuillez préciser.
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Annexe 63 — Jeu de jonglerie

Ch . BOCK M. 25

Jeu de jonglerie

Nombre de joueurs :illimité
Temps de jeu :5 a 10 minutes
Matériel utilisé : 3 & 5 balles pour 15 personnes (balles de papideou

caoutchouc, etc.)

Les participants se mettent debout et forment ucleétroit. Si le groupe
est tres grand, peut-étre vaudrait-il mieux faeexdcercles. Il faut
absolument que vous soyez un nombre pair de jouearimateur lance la
balle a quelgu’un, en I'appelant par son prénonadtie personne doit se
souvenir de qui lui a lancé la balle et a quirlda la balle. Chacun continue
d’attraper et de lancer la balle & la méme persaétablissant ainsi une
trajectoire fixe de la balle au sein du groupe siqoe tout le monde aura
recu la balle une fois et que la trajectoire dedbe est bien mise en place,
introduisez une ou deux balles supplémentaires guilry ait toujours
plusieurs balles lancées en mémes temps.

Amusez-vous bieril
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Annexe 64— Jeu de noms et d’adjectifs

o @ @ O'0 & D ©V

Jeu de noms et de qualificatifs

Nombre de joueurs :illimité
Temps de jeu :5 a 10 minutes

Matériel utilisé : aucun

Les participants réfléchissent a un adjectif padorle comment ils se
sentent ou comment ils se portent. Le qualificdoit commencer par la
méme lettre que leur prénom, par exemple, quelqoaut dire » Je
m’appelleHenry et je suisheureux » ou « Je m’appellgric et je suis
épatant ». Tout en parlant, les participants peuvent aegsesenter leur
qualificatif par des gestes. Le jeu peut s’'arréieou encore continuer. Si
temps vous le permet, continuez en trouvant unifgpadif qui commence

par la lettre de votre nom de famille.

Amusez-vous bieril#
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Annexe 65— Jeu des expressions

CEk i BOOR M. 25

Jeu des expressions

Nombre de joueurs :illimité
Temps de jeu :15 a 20 minutes
Matériel utilisé : Cartes d’expression selon le nombre de personnes

présentes.

L’animateur choisit des expressions connues et lécmoitié de chaque
expression sur un morceau de papier ou sur une. €at exemple, il peut
écrire joyeux sur un morceau de papier et anniversar un autre. Le
nombre de morceaux de papier ou de cartes dewaragspondre au
nombre de personnes dans le groupe. Les morceauepikr pliés sont
mis dans un chapeau ou un contenant quelconqueu€lparticipant
prend un morceau de papier plié, I'ouvre, lit laitiéod’expression et
essaie de trouver le membre du groupe qui déteutré moitié. Plus les

expressions sont difficiles, plus l'activité estdme.

Amusez-vous bierll}

W W yooE > o
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Annexe 66— Jeu — Ou est le leader ?

Vo @ @ OO0 & D ©V

Jeu Ou est le leader

Nombre de joueurs :illimité
Temps de jeu :10 minutes ou plus

Matériel utilisé : aucun

Les participants sont assis et forment un ceratevdlontaire quitte la salle. Une
fois le volontaire sorti, le reste du groupe chaisi leader. Le leader doit faire une
série de gestes, comme taper des mains, taperatiss gtc. que le reste du groupe

imite. Le volontaire revient dans la salle, se memilieu du cercle et doit deviner

=

le leader qui initie les gestes du groupe. Les nmmembu groupe protégent le leade
en évitant de le regarder. Le leader doit changegeste a intervalles réguliers,
sans étre découvert. Le volontaire se joint auggawe fois qu'il a identifié le
leader. La personne qui était le leader quitte ism$ausalle pour permettre au

groupe de choisir un nouveau leader.

Amusez-vous bieril#
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Annexe 67 — Liste de contrble du protocole lors d&nements

Cette liste a été concue a titre d’aide-mémoire porganisation d’évenements. Vous n'aurez probatent
pas besoin de tout ce qu’il y a dans cette lisie|acplupart du temps ce n’est pas si formel. Naugns
guand méme tenu a en mettre le plus possible paisge sait jamais ce qui nous attend lors d’orggition
de ce genre. Pour ceux qui veulent en savoir plutessujet, vous pouvez trouver plus d’informatsum le
site de Patrimoine canadien.

Taches A faire Encours | Fait
1. A déterminer :
0 Y a-t-il un auditoire précis a délimiter et a attdie? Ol ] []
0 Peut-il étre assemblé? ] ] []
0 Y en a-t-il plus qu'un? ] ] []
o L'auditoire invité est-il suffisamment représerftpbur
assurer la transmission du message a des auditdies
et d'intéresser les équipes de la télévision? L] L] ]
o0 L'événement suscitera-t-il la couverture des méedres
exemple, comprend-il des aspects visuels suscestibl
d'intéresser les équipes de la télévision? L] L] ]
o Est-il possible de retenir les services d'autresqgigants
vedettes, de fixer d'autres dates ou d'autresZieux L] L] ]
0 Le theme ou l'objet de I'événement est-il lié diexnou a
une région en particulier, ou est-il trop généalmpun
événement lié a un endroit bien précis? ] O] L]
o L'événement est-il lié a une date ou a une occasion
précise? ] O] L]
0 Y a-t-il un autre événement qui pourrait éclipser ¢
premier? L] L] L]
2. Ou aura lieu I'événement? O] ] L]
3. Quand aura lieu I'événement? O] ] L]
4. Qui sera présent? L] L] L]
5. Qui seront vos hotes? L] L] L]
6. Qui sera le maitre de cérémonie? L] L] L]
7. Qui sera le président de cérémonie? L] L] []
8. Qui seront les invités? L] L] L]
9. Exposeés - discours - affiches - publicité - ensesgmot-
symboles « Canada » matériel publicitaire L] L] L]
10. Textes diffusés a l'avance, photos, etc. L] L] L]
11.Invitations aux :
0 Invités d’honneur ou spéciaux
0 ministre(s) - sénateur(s) L] ] []
0 autres députés fédéraux ] ] []
o députés provinciaux L] L] ]
0 autorités provinciales, régionales et locales L] L] ]
o personnalités religieuses L] L] L]
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o Médias
0 presse nationale
0 régionale - ethnique
o locale - communautaire

0 Autre que les médias
0 échelon interministériel
0 échelon intergouvernemental

12.Photographies, projections

13.Zone réservée a la presse

Qood \dog

I I I Y

I I I Y

Taches

A faire

En cours

Fait

14.Communications
0 microphones, haut-parleurs
0 acoustique
0 prises pour télévision
o radio, magnétophone

15. Répétitions

16.Séance d'information de derniére minute

17.0rdre du jour de I'événement

Qoooodo

OoOoUooono

OoOoUooono

18.Décor ou ornements spéciaux
0 « Dieu protege la Reine » (si un représentant Relae
participe a I'événement)
o Drapeaux (canadien-provincial-municipal) en ordre
d’importance
o « O Canada » (disque, cassette, chanteur ou ersembl
musical)

19. Sieges pour les personnalités et invités surddstr

20.Protocole
o Salon d'honneur, dimensions, emplacement, etc.

21.Estrade, lutrin, etc.

22.Café, godter, etc., nombre prévu de personnesx choi
menu.

23. Transport des invités spéciaux, de l'arrivée jumgqdépart.

24. Autobus (au besoin) pour visites guidées de laorégi

25. Programmation du transport aérien ou ferroviatieéiaire

26.Fleurs

27.Escortes et guides

28.Inscription des médias d'information
o Badges pour médias invités
o Ordre du jour

29.Cahier de presse
0 conception
0 impression
0 documentation

30. Matériel imprimé
0 traduction
0 correction sur épreuves
o dates de publication (autorisation)

31.Plaques

O

Oooo |Oog oo o goooog o go o oo oo d

Oooo |Oog oo o goooog o go o oo oo d
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32.Photographe

33. Traduction simultanée
0 écouteur
o traducteur

34.Directeur des locaux

35.Téléphones

36. Sécurité
o gardiens
0 assurance
0 circulation
0 consignes en cas d'incendie
0 signalisation

37.Examen du budget

38.Surveillance

39. Rapport d'évaluation

] I R

OouoUoooono |bodo ™

OouoUoooono |bodo ™

[Tiré de : Manuel de la politique administrative. 477, Secrétariat du Conseil du Trésor]
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Annexe 68— Exemple lettre d’invitation dignitaire

Colloque en alphabétisation familiale
« Ma communaute, 'y vis, 'y participe »
A 'Ecole Taché, les 26 et 27 janvier 2007

21 décembre 2006
L’honorable M. Smith,

Afin de célébrer la journée nationale de I'alph&adton familiale, Pluri-elles (Manitoba) inc. et¢omité de
coordination de Saint-Boniface Nord organisent altoque pour les parents, les grands-parents,n@Ents
et tous ceux qui ont I'alphabétisation a coeur.

Nous vous invitons cordialement a venir vivre ameas la journée nationale de 'alphabétisation lialei et
a assister aux ateliers proposés lors de cettegeuiNotre colloque débutera le 26 janvier avebl&@tasha
Blanchet-Cohen de I'Université de Victoria, quingiga nous parler des enfants partenaires et I'itapoe
de les inclure dans notre communauté. Le collogymosirsuivra le 27 janvier de 9 h a 16 h 30 avec un
journée remplie d’activités.

L’objectif de ces deux jours est de sensibilissrdens au partenariat a travers I'alphabétisationliale.
Nous les encourageons a participer aux activiganisées dans leur communauté par eux et pourNoxs.
en sommes aux premieres étapes de la planificdéda journée et nous aimerions savoir Si NOUS @ESIV
compter sur votre participation active dans unedses activités suivantes du colloque :

» Discours pour la conférence d’ouverture sur leartsfpartenaires, le 26 janvier 2007 a 18 h

» Discours pour I'ouverture du colloque le 27 jan\aed h 15

Nous aimerions que vous présentiez Dr Natasha Bé&f€ohen le 26 janvier a 18 h et si c’est possdite
le discours d’ouverture le samedi 27 janvier al%h

Votre participation sera grandement appréciée raarguée par les jeunes participants, les professkas
grands-parents, les organisateurs et les paregégéa dans I'événement.

Veuillez communiquer avec nous pour confirmer vpieicipation et votre engagement avant le 16i@nv
2007.

Nos contacts pour de l'information sont :
Monsieur X et donnée vos coordonnées.

Bien a vous,
Plut-
€l|€s

Le comité de coordination de Saint-Boniface Nord
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Annexe 69— Exercice de respiration

La colére, la peur, I'envie, la jalousie, les «dsleres non résolues » contractent les musclestoe no
abdomen et rendent notre respiration plus haute glus difficile. Pour améliorer cela, il est
important d'apprendre a bien respirer. En vougimita la respiration, vous pourrez maitriser vos
émotions et retrouverez votre calme dans les matnstress. Apprenons ou plutdt réapprenons a
respirer avec I'abdomen, faisons de cette pratigne,pratique volontaire, consciente.

D

Inspirez... soufflez... e

Avertissement :

Si, en pratiquant cet exercice de respiration décci-dessous vous avez des étourdissements, sachez
gue ces reéactions corporelles sont normales losga'a pas I'habitude d'une telle respiration. Un

trop grand apport d'oxygene provoque un début dhygntilation. Ces réactions sont sans danger,
mais ne persistez pas, revenez a votre respirai@arelle.

Allongez-vous, prenez une position la plus contdegossible, fermez les yeux. Tout simplement,
portez votre attention sur votre respiration. Rép&us :

« Je suis calme et détendu » et sentez le calmstaler en vous.

Puis une fois le calme bien installé, tout simpletyportez votre attention sur votre respirationstaz-la
aller naturellement, et mentalement suivez le tidgd’air de vos narines jusqu’aux poumons, de vos
poumons jusqu’a vos narines, prenez bien conscigegeifféerences de température de I'air, puisateev
corps qui bouge pendant les respirations : ditatadies narines, cage thoracique qui s'élargit,scgte se
soulévent, va et vient de votre abdomen.

L'observation de la respiration est un des me#lenoyens de développer I'attention au corps.

Il'y a deux types de respiration : thoracique eloahinale. La respiration volontaire doit étre abdwte. Le

haut du corps ne bouge pas et I'abdomen se gdrdeedgonfle lentement. C'est de cette facon egpare
I'étre a I'état naturel.
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Suite de I'exercice de respiration

Allongez-vous, posez une main sur votre ventréejas dessous du nombril, et lI'autre sur la
poitrine, puis respirez comme vous en avez |'hdbit¥ous constaterez que seule votre cage
thoracique se souléve. Nous allons donc apprendsgpirer correctement avec le
diaphragme, d'une fagon aisée, ample et natuliedist préférable de s'exercer en étant
couché sur le dos, parce que dans cette positest plus facile de relaxer la musculature
abdominale. Plus tard, vous pourrez respirer aveltdphragme en toutes circonstances,
méme en marchant ou en courant.

Pour étre vraiment a l'aise, il est souvent utdethcer un coussin sous les genoux pour
diminuer la cambrure lombaire.

Fermer les yeux afin de mieux vous concentrer. Al/erercice, prenez soin d'expirer a fond
plusieurs fois en poussant quelques soupirs passehn les derniers restes d'air.

Fermez la bouche, prenez de I'air par le nez, weugonflez que le ventre, les épaules restent
basses. Expiration lente et profonde en rentrargrpssivement le ventre... Puis inspiration

a nouveau en gonflant bien le ventre... Enfin, seaffine derniére fois par la bouche
toujours lentement, en rentrant bien le ventre...

Lorsque vous adoptez ce type de respiration, vouiiarez I'oxygénation de vos cellules et
vous augmentez I'évacuation de déchets gazeuXuEnvous régularisez votre rythme
cardiaque et vous abaissez votre niveau de ska#ss cet exercice de respiration
abdominale le plus souvent possible : en voitundravaillant, dans une file d’attente.

/ Iy

Tiré d’'un document de Bénédicte Flieller, Sophgole, www.psycho-ressources.com
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Annexe 70 — Etape de résolution de conflits

Voici une démarche a suivre lorsqu’il y a un cdnffiour vous assurer gu'’il n'y ait pas de perdemaque
personne prendra du temps pour se calmer avartepeendre d’autres démarches. Ensuite vous écoutez
I'autre sans porter de jugement. Dites ce que waimez pas et avouez vos torts (C’'est la part@ua
difficile). Invitez I'autre a dire ce qu'il pourrgfaire de bien et ensemble négociez une soluttoegable
pour chacun. En tout temps, il faut éviter de blgmeenacer, frapper, refuser I'écoute, insulteitér de

tous les noms, de se venger ou de se moquer. Esumportements sont tres négatifs et ne font
gu’augmenter la situation de conflit.

Voici 6 étapes qui peuvent vous servir a la résmhutie conflit.

1. Reconnaitre
* Reconnaitre gu'’il y a un conflit
» Définir le conflit
» Déterminer les faits

2. Analyser
« Etudier I'environnement immédiat, choisir le bonment pour en parler
* Recueillir de l'information
* Préciser les résultats
» Expliquez que vous avez le désir de trouver unatisol en utilisant le message « JE ».

3. Identifier
» Discuter des différentes solutions possibles : &ag@s, inconvénients, incidences et conséquences.
» |dentifier autant de solutions réalisables : faineremue-méninges.

4. Choisir
* Reéunir les criteres de votre remue-méninges, ahlaisiolution qui vous convient mieux.

5. Exeécuter
» Chacun s’engage a appliguer la solution choisie.

6. Evaluer

« Evaluer la solution et si elle donne les résukatsies.
» Siles résultats ne sont pas affirmés, on recomenenprocessus.
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Annexe 71 — Différentes sources de stress

Différentes sources de stress

Positif

négatif

Acheter une maison

Appareils défectueux

Acheter une voiture

Changement d’emploi

Avoir un enfant

Déménagement

Changement d’emploi

Etre suivi dans la rue

Construire sa maison

Etre victime d'une agression

Déménagement

La maladie de soi ou d’'un proche

Gagner a la loterie

L'avenir des enfants

Les amours La violence
L’emploi L'école
Mariage Le déces
Organisation d’'un événement Le divorce
Planification d’objectif & long et a court terme ebhiploi
Premiere relation sexuelle Les amours
Réalisation d’'un réve Les échecs

Voyage

Les examens

L'exposé oral

Personne déplaisante

Premieére relation sexuelle

Problémes financiers

Surcharge de travail

Un embouteillage
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Annexe 72— Développer et garder sa motivation

Afin de développer et de maintenir votre motivatiplusieurs points peuvent étre observés pour gaus
assurer. Voici quelques suggestions qui pourraimienter vos réflexions et vous aider a agir.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Identifiez vos objectifs a court et a long terme.

Veillez a étre formé adéquatement pour le travaél gous accomplissez.
Dites-vous que vous avez les compétences nécesadagéalisation du projet.
Vous avez fait un choix : penser défi!

Persévérez et donnez-vous le droit & I'erreur.

Usez de stratégies.

Evaluez vos résultats.

Identifiez et soutenez vos intéréts face au travaitcomplir.

La motivation vient apres I'action.

Visualisez le travail en entier.

Divisez les gros travaux en petites taches.

Parlez-vous constamment en vous encourageant.

Reconnaissez que vous avez parfois besoin d’aide.

Vous pouvez vous appuyer sur les membres de voinit€ de partenariat.

Restez motivé, c’est la clé du succes!
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Annexe 73 - Evaluer votre motivation

Pour évaluer votre motivation au sein du partehani@us vous offrons un outil qui pourrait vouseaid
réfléchir en groupe ou individuellement. Prenetetaps de faire cet exercice lorsque vous voyez la
motivation descendre.

Je crois posséder les aptitudes et les capa@teEssaires pour réussir mon projet de partenariat.
Lorsque je fais les taches que j'ai & accom@img sens compétent.

Je crois que la formation que je recois m'aidé&iradre mes objectifs personnels et professionnels
J'ai I'impression que mes connaissances me setdes$ au sein du partenariat.

Je poursuis des objectifs précis dans mon prejépariat.

Je suis convaincu que le succes vient des effode la détermination.

J'estime avoir un certain pouvoir sur mon chemieetprofessionnel.

Je crois qu’il y a un rapport entre les efforte geifournis et les résultats.

Je participe volontiers a différentes activitésagport avec le partenariat.

Je m’interroge sur la facon d’étre efficace dassréunions du partenariat.

Je veille a prendre le moins de retard possibbs dees taches.

Je fais preuve de persévérance dans mes obgectifsindre.

J'ai du plaisir & assister a mes rencontres.

De facon générale, je m’intéresse au projet parian

s I I A I O A O O

Je suis capable de me motiver dans mes tache®@plir.
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Annexe 74 - Les étapes de la réalisation de la dive  rsité

Tout doit étre planifié dans un partenariat, clastlé du succés. Plus vous étes préparé a tons/ksux,
moins grands sont les risques d’échec. La divessit@lanifie selon certaines étapes, en voicsta.li

Analyse comparative :

Le meilleur moyen pour ne pas faire les erreurslgsi@utres ont faites est d’aller voir ce qu’ilg o
faitlAllez visiter d’autre projet partenariats pdeur demander leur expertise. Utilisez les meidsu
pratiques qui vous ont été confiées.

Fixez des objectifs, faites une évaluation des praxs réalisés et récompensez la diversité :

Elaborer des objectifs réalistes en tenant comptéctre de priorité de I'organisation en matielee
diversité. Evaluer les progres réalisés au filelags. Mesurer la réalité et non la perception pouer les
interprétations.

Gestion des ressources :

Répondre au besoin de vos membres et donner-lposkabilité de se faire entendre. Il faut utiliser
langage clair. S’assurer que les messages (paliiestou autres) tiennent compte de la diversit@ralle.

Formation et éducation :

La formation permet aux gens de comprendre la sééeade la diversité et d’acquérir les compétepoes y
faire face ce qui optimise les avantages tout dnisant au minimum les colts éventuels.

Soutien et ressources :

Assurer un soutien social et affectif peut évitersd retrouver avec des crises familiales. Legetirrers un
groupe de soutien qui a passé par les mémes expesiePrendre en considération l'allocation des
ressources pour déployer, diriger et orienter ffeste touchant la diversité afin d’obtenir desukésts a long
terme.

Apaiser les préoccupations :

Reconnaitre leurs existences, c’est-a-dire d’elepauvertement, la diversité est un concept eragiblgui
ne privilégie pas un groupe en particulier.

Appliquer la diversité :

C’est en abordant la diversité comme une tachesedians la planification et dans le plan opéragbgue
I'on obtient de meilleurs succes.
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Annexe 75 — Le remue-méninges

Le remue-méninges

Dressez un inventaire des moyens possibles pinéte votre objectif.

Idées, propositions, commentaires, opinions

10.
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Annexe 76 — Liste de contrble pour I'analyse de siation

Cette liste a pour but de faciliter I'exercice tmhlyse de situation, en espérant qu’elle vous stle!

1. Commencer par cibler les forces et les faibkedsevotre entreprise, la perception (du message) d
produit par la clientele et les occasions d’affaire

2. Ensuite, évaluez les forces et les faiblessda dencurrence et leur positionnement sur le né@arch
Déterminez votre public cible et identifiez lestxnes a surmonter.

3. Enoncez les buts (objectif de communicationiteiradre et les priorités a fixer.

4. Définir les grandes actions qui permettronttdiatire les objectifs déterminés.

5. Quelle sera I'orientation du message a véhiculer

6. Déterminer les moyens qui permettront d’attesrlds objectifs.

7. Donnez-vous une échéance, un temps d’accomplésgeaéaliste.
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Ressources supplémentaires a considérer

» RESOLUTION DE CONFLITSFiche technique, ministére de I’Agriculture, dailentation et des
affaires rurales. www.omafra.gov.on.ca/french/fimats/06-068.htm

» QU’EST-CE QU UN CONFLIT? Document de ACT formation, animation, consedlining,
www.stephanehaefliger.com/campus/biblio/010/quegtaaconflit. pdf

> GUIDE DE RESSOURCES¢ Outils de communication Il, La communicationiefte... a votre service.
www.phac-aspc.gc.ca/ccdpc-cpecmc/be-cds/pdf/tt2nesod. pdf

» ALEXANDRE, L. et G.BESSETTE (dir). (2000). L'appau développement communautaire, une
expérience de communication en Afrique de I'Ou€sintre de recherches pour le développement
international (CRDI), Ottawa, 215 p.

» BESSETTE, G. (2004). Communication et participatommunautaire. Guide pratique de
communication participative pour le développem&msntre de recherches pour le développement
international (CRDI), les Presses de I'Universig&al, Sainte-Foy, 156 p.

> MODY, B. (2003). International and development comination: a 21 century perspective,
Thousand Oaks, Sage publications, 304 p.

» PROULX, M-U. (dir) (1996)Le phénomene régional au QuépBeesses de I'Université du
Québec, Québec, 334 p.

» Pour faire un teste de personnalité : http://thetes.tv/
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>

Guide pour faciliter I'organisation d’'un collogue, d’'un congres ou d’'un perfectionnement,
réalisé par Anne Julien et Marie Labbé de la comimisscolaire de la Beauce-Etchemin. Novembre
2004

Guide de partenariat, rédigé par Flo Frank et Anne Smith. Ministre devétux publics et services
gouvernementaux Canada 2000.

Livre « Comment faire sa publicité soi-méme »écrit parCossette et Massey, Les Editions
Transcontinental, 2002.

Le ministere du Développement social du Canada développé un excellent portail lié aux
différents partenariats :
http://www.dsc.gc.ca/fr/passerelles/organisimenu.shtmi

Le ministére a publié un guide de partenariat gjuide de I'animateur :
http://dsp-psd.communication.gc.ca/Collection/MP&3-1-2000F.pdf
http://dsp-psd.communication.gc.ca/Collection/MPA3-3-2000F. pdf

Le programme Partenariat rural du minist&geiculture et agroalimentaire Canadacontient de
nombreuses informations liées a différentes imitat de partenariat dans les milieux ruraux :
http://www.rural.gc.ca/home_f.phtml

Voici deux sites ou vous pouvez acheter des modigeontrat de partenariat.
http://www.contrats.biz/droit-des-affaires/negoiatcommerciale/negociation-commerciale.php
http://www.net-iris.fr/contrat-expert/modéle/286ntmt-de-prestation-de-services-ou-de-

partenariat.php

Les dossiers pratiques de France congreseunir pour réussir. Site : www.france-congrey.or
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