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INTRODUCTION A LA TROUSSE

Quand on demande a des
Autochtones « Qu’est-ce qu’une
communauté? »,ilsrépondent
souvent « Une communauté est
formée d’'un groupe de personnes
qui partagent entre elles et qui
s’occupentlesunes desautres ».

C’est de cela que traite la trousse
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nations: partager de
I'information, des habiletés et des
outils donnant du pouvoiraux gens
afin qu’ils puissent s’occuper
encore mieux des personnesde leur
communauté.

Santé Canadaetles organismes
autochtones nationauxontidentifié
laformation en développement
communautaire et en évaluationde
programmes comme étant un
besoin prioritaire.

Afinderépondre a ce besoin,

Santé Canada a offert des ateliers
de formation entre 1993 et 1995,
atraversle Canada, a environ

300 Autochtones, enmajorité des
travailleurs en santé communautaire.

La formation donnée reposait surla
Trousse d'action communautaire, un
ensemble de documents généraux
faisantla promotion de la santé et
dudéveloppement communautaire.

Cette expérience, ainsiqueles
commentaires des participants
durantles ateliers etapresleur
retour dansleur communauté,
amené alaconceptiondes
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nations. Ce nouvel outil a
été préparé spécifiquement pourles
Autochtones, prenanten
considérationleurs valeurs, leur
culture etleur mode de vie.
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Lanouvelle trousses’adresse
spécifiqguementaux Autochtones
qui désirentaméliorerla qualité de
vie dansleur communauté en
mettant sur pied un projetde
développement communautaire.

C’estunoutil « libre-service »,
c’est-a-dire que vous pouvez

facilement'utiliser par vous-méme.

Les six manuels contiennent de
I'information, des trucs, des
exemples etdes modéles commodes
que vous pouvezreproduire et
intégreravosactivitésrégulieres
ou utiliser pour former d’autres

personnes dans votre communauté.

L’approche estsimple, mettant
I’accent surdes questions telles que
quoi, pourquoi, quand et comment
réaliser les différentes étapes d’'un
projetde développement
communautaire.

La trousse utilise une approche
holistique. Ony tient compte
autantdes connaissancesnécessaires
pour faire du développement
communautaire que du contexte
ouilalieu et des personnes qui
participentau processus.

Recherchezles symboles qui suivent.
IIs vous aideront a mettre vos
connaissances enapplicationdans
votre milieu.

trucs

exemples

exercices




Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LABOITE AOUTILS %9
@_®

Qu’est-ce qu’une communauté?

Prenons dés maintenant quelques
instants pourréfléchiraladéfinition
du motcommunauté.

Le mot communauté ne fait pas
référence seulementalagéographie.
En effet,lesmembres d’'uneligue
devolley-ball peuvent former une
communauté. Un groupe d’entraide
peut étre une communauté. Les
fideles d’une paroisse peuvent aussi
représenter une communauté.

Les communautés sontformées de
personnes ayant quelque chose en
commun, quelque chose qui est
important pour elles. Les membres

d’'une communauté dépendentles
unsdesautres et travaillent
ensemble areleverdes défis.

Une communauté peut étre vue
comme un groupe de personnes :

e vivantdanslamémerégion
géographique;

e partageantlaméme culture;

e ayantunepréoccupationouun
intérét commun;

e partageantun méme sentiment
d’identité.

Ajouter vos propresidéesa cette définition. Selon vous, qu’est-ce qu’une

communauté?
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Ledéveloppementcommunautaire :
Paméliorationde’étatde santé
des communautés

L’Organisation mondiale de la santé
et Santé Canada ont défini la santé
comme étant plus que I’absence de
maladie. La santé est un état de
bien-étre mental, physique et social.
C'estaussilacapacité del'individu
oud'ungroupe d'atteindre ses buts,
de satisfaire a ses besoins et de
faire faceaux changements qui
surviennent dans notre
environnement.

Dansle contexte d’'une communauté,
C’estla capacité qu’'ontles gens de
se soutenirenaccordantde
I'importance au bien-étre desautres.
En d’autres mots, étre en santé
c’est étre capable de prendre soin
de soi-méme et des autres. La
présence de servicesappropriés,
d’'unenvironnement sainetd’un
espritcommunautaire (sentir qu’on
fait partied’'un groupe de personnes
qui se soucient les unes des autres)
facilitent’acces alasanté.

Cecisignifie que les groupes qui se
préoccupentd’améliorer’état du
logement dansleur communauté, de
réduirelaviolence, de développer
I’économie locale ou de mettre sur

pied un groupe d’entraide pourles
parents endeuil travaillentaaméliorer
lasanté de leur communauté.

Unedémarche par étapes

Existe-t-ilun secret pour transformer
une bonneidée enun projet réussi?
En fait, non, il n’'y a pas de secret!
Chaque groupe suitun sentier
différent pour passeral’action.
Cependant, laplupart des groupes
passentatraversles étapes
suivantes:

e Jl'analysedebesoins;
e laplanification desactivités;

e Jlarecherchedesbénévoles
etdufinancement;

e l'appuiaccordéauxpersonnesa
travers les hauts etles bas d’'un
projet;

e [’évaluation.

Les Ressources d'action
communautaire pour les Inuit, les
Métis et les Premiéres Nations
reposentsurcesétapes.

Commencerunenouvelle activité
ressemble beaucoupala
planification d’'un voyage versun
endroitinconnu.
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Tout comme il vous faut planifierle
trajet pour unvoyage, vous devez
aussiplanifierle trajet pourl’activité
dedéveloppement communautaire.
Ce plan vous aidera a savoir ou
vous en étes, ce quia été accompli
et ce quireste a faire.

Le diagramme qui suit constitue
votre plana traversles étapes du
développement communautaire, tel
que décritdanslatrousse. Chaque
cerclereprésente une étape de cette
démarche.

Lesaspectsrelationnels etles
techniques (telles quelarédaction
d’un proces-verbal) nécessaires lors
d’un projet ont été réunis dans la

...

REALISATION

ANALYSE

BESOINS

OUTILS

« Boite aoutils », placée au centre
du diagramme parce qu'elle peut
étre utile a toutes les étapes du
processus.

Ladémarche décrite danslatrousse
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nationsvise avousaider
etnona vousdicter votre conduite.
[l estimportant de se souvenir que
chaque groupe suit son propre
trajetet qu’il peut étre différent de
celui qui est expliquéici. IIn'y a
pas une seule « bonne » facon de
faireles choses.

Choisissez le chemin qui vous plait
et qui fonctionne le mieux pour vous.

PLANIFICATION

RECHERCHE
DE
RESSOURCES
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I.INTRODUCTION ALA BOITE AOUTILS

Chacundes manuels de la trousse

Ressources d'action communautaire

pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nationsprésente en
détails'une des étapes de la
démarche dedéveloppement
communautaire. La Boite d outils
faitexception puisqu’elle contient
desinformations qui peuvent étre
utilesa n’importe quelle étape du
processus.

La Boite a outils compte trois
chapitres qui contiennent trois
types d’informations:

e cellesrelativesauxaspects
relationnels dontil faut tenir
compte au cours d’'un projet;

e desoutilsetdestechniques
d’animation de groupe;

¢ lesinformationsaconnaitre
pour mener a bien un projet de
développement communautaire.

Afin de vous aider a trouver
facilementl’information surun
sujetquivousintéresse,les
rubriques sont placées parordre
alphabétiqueal’intérieur de chacun
des chapitres.

Nous espérons que la Boite a outils
vous aideraa mettre enapplication,
pour votre projet,ladémarche de
développement communautaire.
Bonne lecture etbonne chance!

11
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II. ASPECTSRELATIONNELSACONSIDERER
DANSLECADRED’'UNPROJET DE
DEVELOPPEMENTCOMMUNAUTAIRE

Les projets de développement Lesinformations qui suivent peuvent
communautaire sont faits pardes vous aider a gérer les aspects

gens et pour des gens. Lesrelations humains a travers les hauts et les
interpersonnellesyjouentdoncun bas tout a fait normaux que vous
role capital. connaitrez dans votre projetde

développement communautaire.

13
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CONEFLITS

Le conflitsurvient quand deux ou
plusieurs personnes ne s’entendent
pas sur un point précis ou sur une
décisiona prendre et qu’elles sont,
lesunesetlesautres, persuadées
que leur facon de voirles choses
estlabonne.

Troiscatégoriesde conflits

Onpeut,de maniére générale,
classerles conflitsentrois
catégories. Ils peuvent porter:

1. surce quiestfait: les objectifs,
les politiques, les programmes
del'organisme;

2. surlafaconde faire les choses:
commentles services sont
rendus et comment les taches
sontaccomplies;

3. surlesvaleursdesindividus:
descroyances etdes émotions
profondes se rattachentaux
valeurs desindividus.

Les deux premiers types de conflits
peuvent étreréglés parla
négociation. Les conflitsreliés

aux valeurs des gens sont les plus
difficilesareconnaitre etarégler,
carils ont traita des croyances
profondes etintimes dela
personne.

Les conflitsauseind’un organisme
sontinévitables, nécessaires etun
signe de santé quand on saitles
gérer correctement. Les conflits
aidentaaller de ’'avant en ouvrant
lavoie aune diversité de points de
vue.

Différentesréactions

Les situations conflictuelles
peuvent étre complexes et causer
des tensions. Ellesimpliquent
souventdes émotions négatives et
duressentiment.

Il est souvent difficile derésoudre
un conflit. Bien des gens pensent
qu’il doit alors y avoir un gagnant et
un perdant.

De facon générale, les groupes ont
trois facons de réagir aux conflits :

1. Lafuite. On évite alors
complétement le conflit. Les
personnes étouffent leurs
réactionsouelles seretirentde
la situation; soitqu’elles ne sont
pas capablesd'y faire face, soit
gu’ellesne possedent pasles
compétences pourréglerle
conflit.

14
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2. Lereportdu probleme. Les
groupes quiréagissentainsi
vontremettre sans cesse a plus
tard larésolutiondu probleme
ou concentrerontleurattention
sur des détails sans toucher le
fond du probleme.

3. Laconfrontation. Dans cette
approche, on confronteles
différences de pensée. On peut
le faire de deux facons:

a) Lacompétition

La compétition etl'usage du
pouvoir sontdes moyens négatifs.
Les personnes en présence ontalors
tendancea se concentrer surleurs
propres besoins, souventaux
dépends de ceux des autres. On
observe que:

e lespartiesvoientlarésolutiondu
conflit comme une joute a gagner
ou aperdre;

e faire un compromis sur un point
estconsidéré commedela
faiblesse;

e lacoléreetlafrustration
s’exprimentouvertement;

e chacunedespartiesa
I'impression que 'autre
recherchelaconfrontation,;

e |les parties se fermentaux
informations importantesetau
feed-back.

b) La collaboration

La collaboration est une approche
positive ou les deux parties
gagnent. Envoiciles
caractéristiques:

e lesdeuxpartiess'affirmentet
accordentune grande
importance alacollaboration;

¢ lespersonnesenconflitsont
ouvertesadesapprochesetades
idéescreéatives;

e elles partagentlaconviction que
les conflits sont positifs et qu’ils
conduisentaune croissance
personnelle.

15
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Résolutionde conflits

Commentrégler un conflitde
manieére a avoir seulement des

d’information possible. Il faut
parler ouvertement et
honnétement.

gagnants? Vous pouvez le faire en 4. Identifier le; plusdesolutions
effectuantladémarche suivante, en possibles. Evaluer des solutions
cing étapes: derechange, desavantages, des
inconvénientsetdes
1. Reconnaitre qu'un conflit existe. consequences.
La premiére étape est de dire 5. Choisiretimplanterlameilleure
« Je crois que nousavons un solution. Déterminerlafaconde
probléme ». Cen’est pas le faire : quifait quoi et quand?
admettre une faiblesse. C’est Evaluerlesrésultatsde cette
plutotl’expression d’'une solution.
préoccupationetd’'undésirde
faire quelque chose pourrégler L’énergie quirésulte de cette forme
le probléme. derésolutionde conflit peutvous

2. ldentifierlesracinesdu
probléme. Il faudra peut-étre
creuser au-dela des symptomes,
sans étre surla défensive,
jusqu’a ce que le vrai probléeme
émerge.

mener loin. Elle donneralieu a des
relationsinterpersonnellesde
grande qualité etaunengagement
profond de réaliser ce qui a été
décidé. Chaque partie comprend
bien ses positions, les gens se

respectentettousy gagnent.

3. Communiquersesbesoins.
Rechercheretfournirle plus

16
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ECOUTEACTIVE

La communication estundialogue
danslequel deux personnes sont
engagées. La personne quirecoit le
message aautantlaresponsabilité
d’assurerune communication
efficace que celle quil’envoie.

La plupartdes gens ne savent pas
écouter. Trop souventlaréception
del'information estconsidérée
comme une période ou on ne fait
gu’attendre son tour pour parler.
La personne qui écoute activement
estouverte, respectueuse et
objective.

L’écoute active consiste a essayer
réellement de comprendre, autant
que possible, ce qui est
communiqué. Elle permetde
réduire le nombre d'erreurs de
communication. Elle favorise un
environnement positif etaméliore
le travail d’équipe.

Voiciles principes quivous
aideronta faire de I'écoute active :

e Préparez-vousaécouter.
Sivousavez d’autres priorités
ou sivous n’avez pas le temps,
ne faites pas semblantd’écouter.
Il vaut mieux reporterla
conversation a un moment plus

opportun. Sivousdécidez
d’écoutertoutdesuite,acceptez
votre décision et écoutez
vraiment.

Essayez de cernerle sens global
du message. Soyez attentif
autantaux mots utilisés, qu’au
ton de la voix et a toute
I'expressionnonverbale,
corporelle delapersonne qui
parle.

Ecoutez de faconacomprendre
etaencourager. Utilisez tout
votre corps, le contact visuel et
les expressions du visage pour
véhiculer des sentiments qui
peuventaider votreinterlocuteur.
Un encouragement peut étre
communiqué parunsimple
signe de téte, un sourire, un
«Jevois» ouun « Hum, hum ».

Respectezla personne qui
envoie le message. Manifestez
durespectenvous concentrant
etenévitantlesdistractions et
lesinterruptions.

Apportez des éclaircissements,
répétez dans vos propres mots
ce que la personne a dit. Posez
des questions, comme par
exemple « Veux-tu dire que...? ».
Cecivous permetde vérifier si
vous avez bien compris et

17
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encourage l'interlocuteura L’écouteactive favorise une
poursuivre. communication efficace; cependant,
elle peut comporterdesobstacles.

Essayez d'améliorer votre qualité d'écoute. Portez attention aux obstacles
suivants:

e partiprisoupréjugés personnels;

e aversionoujugemental’égard du sujet de conversationoude
la personne qui parle;

e écoutesélective quiconsistearejeterlesrenseignements qu’onne
veut pasrecevoir;

e interruptiondel’interlocuteur (on peut écouter deuxa trois fois plus
vitequ’on parle. Soyez donc patient!);

e distractions provenantde I'’entourage ou d’uninconfort physique;

e présenced’autres préoccupationsurgentes.

IIn’est pas facile d’appliquerla L'écoute active favorise un

méthode de I’écoute active. Il ne environnement positif. Les gens se
s’agit pasuniquementd’entendre. sentent alors plus al'aise pour

Il fautde la concentration ainsi discuterdes sujets quileur tiennent
gu’une certaine interaction avec acoeur.

I'interlocuteur.

18
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ENCOURAGERLAPARTICIPATION

La participation dépend dela
motivation. Sivous voulez
persuader les gens que le temps
qu'ils consacrerontavotre
organisme et que les efforts qu'ils
déploieront pourlaréussite de ses
projets seront couronnés de succes,
il fautadopterune approche
positive. Parlez de ce que vous
pensez que ce groupe peutréaliser
etde ce que les participants
pourrontenretirer.

Voicidesaspectsaconsidérer pour
encouragerd’autres personnesa
participer:

e préparez-vousacommuniquer
votre propre enthousiasme aux
autres;

e concentrezvos effortssur
des situations qui touchent
directementles personnes dont
vous cherchez a obtenirla
participation;

e prévoyezlesraisons pour
lesquelles les gens ne voudront
pas participer;

e assurez-vousdebien
commmuniquer ce que les gens
aurontafaire;

e essayezd'organiserla
participation des gens de telle
sorte que chacunenretire une
satisfaction personnelle;

e fixez-vousdesobjectifs
réalistes, qu’il est possible
d’atteindre.

Voicidesraisons possibles pour
lesquellesles gens pourraient
refuserde s’engager etdes moyens
positifs de réagir quandilsles
évoquent pour justifier leur refus
de participer.

19
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Raisonsde ne pas
vouloir s’engager

Commentamener les gens
as'engager

Le temps nécessaire

Sujet trop controversé

Problémesacausede
I’appartenance a un certain
organisme

Laterritorialité: « Un tel devrait
faire ce travail, pas moi »

La peur de I'échec ou « Ca a déja
étéfait »

Manque de connaissances

Sachezle plus précisément
possible le temps qui serarequis

Soulignezle degré de soutien
existantdanslacommunauté

Permettez aux gens de participer
entantqu’individus

Demandez l'appuides dirigeants
du projet

Insistez surl'importance pour la
communauté de travailleren
équipe

Faites ressortir ce que votre
groupe pourraitfaire. Mettez
I'accentsurlapossibilité de
petitesvictoires. « Nous ne
changerons pasle monde, maisau
moins la vie de 5 personnes de la
communauté seraameéliorée... »

IIn’est pas nécessaire que tous
soient des experts. On peut
apprendre lesuns desautres.

200
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Connaissez-vous d’autres raisons
queles gensde votre communauté
pourraient donner pour ne pas
s’engager?

Comment pourriez-vous
contourner ces obstacles?

Au sujetdela participation, voici
un extrait de « Aneshenewe
Machitawin ». Ce livret, écrit par des
Autochtones, relate une expérience
dedéveloppement communautaire
réussie. Les gens ontinstallé,
malgré de nombreuses difficultés,
une buanderie communautaire a
Kingfisher Lake. Ce texte explique
commentles Ainés ont motivé les
gens de lacommunauté a s’engager
dans ce projet.
(...) Ce qui s’est passé a King-
fisher Lake n’est pas venu de
Iextérieur. C’est venu des
Ainés. Etil sont treés spirituels...
desleaders spirituels. Les
personnes plus dgées parlent
toujoursdel'importance de
s’entendre entre nous et de
vivre une vie spirituelle
épanouie. Alors une des

choses qu'’ils ont dite c’est :

« Nous devrions essayer de
prendre nos propres affaires
en main. Comme nous le
faisionsily alongtemps,
quand nous allions trapper et
chasser au lieu d’étre
dépendants du gouvernementet
deladistributionde chéques ».
Alors ils comprennent. Voici
commentilsontditc¢a:

« Etre spirituel c’est étre fort.
Il vous faut étre un humain
autonome. Vous ne devriez
pas étre égoiste. En tant
qu’étre humain, vous avez
la responsabilité de vous
occuper devosenfants.
Pensez a I'avenir. Vous avez
la responsabilité de penser a
I'avenirde vosenfants,
d’utiliser vos capacités ».

SOURCE: Aneshenewe Machitawin, Human-Centred Community Development, Sainnawap, Bill; Winter, Noa;
Eprile, Paul; The Participatory Research Group; Toronto, Ontario, Réimpression en 1993.
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ETAPES DANS LA VIED’UN GROUPE

Il faut parfois plusieurs mois pour
enarrivera former un groupe de
travail solide et efficace. Cette
période peutserviradiscuter

des questions fondamentaleseta
concevoirun plan de travail.

Lorsqueles gens travaillenta
réaliser des taches spécifiques, il
arrive souvent qu’elles éprouvent
deux sentiments qui leur seront
bénéfiques quand des situations
controversées ou conflictuelles se
présenteront. La confiance qu'ils
peuvent travailler ensemble et
I'engagementenvers les autres
membres du groupe.

Les groupes traversent
généralement quatre stades de
développementavantde devenir
productifs. Traverser ces étapes
peut étre une expérience
douloureuse et frustrante sivotre
groupe ne s’y est pas préparé
d’avance. Il faudrait prévoir ces
étapesetcomprendre queles
difficultés qu'elles entraineront
feront croitre votre groupe.

Vous vivrez sans doute des
événements tels que des désaccords

entreles membres, I'impression que
le groupe piétine ou qu’'un seul
membre méene tout le monde parle
bout du nez! C’est tout a fait
normal. Surtout, ne vous
découragez pasetessayez plutot

de vousy préparer.

Les principaux stades de
développementd’un groupe
peuvent étrerésumeés en quatre
mots*:

e laformation: les participants
s'oriententversle travail a
effectuer,apprennentatester
lesrégles de comportement,les
limites des cadres de travail et
éprouventun sentimentde
dépendance envers le leader;

e larouspétance: lesmembres
du grouperéagissent
émotivementaux exigences des
taches quileur sontassignées et
les sentiments d'hostilitéetles
conflits se manifestent;

e lanormalisation: les gens se
sententplusal‘aise,libres
d'exprimerleurs opinions,
acquierentun certain savoir-
faireetdéveloppentunsensde
cohésion;

*SOURCE: Leadership, Programme de formation d la direction bénévole, Dorothy Pitters-Strachan, Condition
physique et sportamateur Canada, 1986, p. 58.
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e laréalisation: les solutions
commencentapercer,les
gensacquiérent plus
d'interdépendance et de soutien
mutuel; le groupe est plus
productif.

L’existence de conflitsestnormale.
Ilimporte donc de reconnaitre leur
existence etde savoirlesrégler!

Un groupe qui sait qu’il aura a
vivre des moments difficiles ne
sera pas prisaudépourvulorsqu’ils
surviendront. Il réagira plus
rapidementetse donnerales
moyens pour que le groupe puisse
continuer d’avancer. (A ce sujet,
veuillez consulter larubrique
«Résolution de conflits».)
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FEED-BACK CONSTRUCTIF

Le feed-back constructif consiste

a fournir a un individu (ouaun
groupe) quial’intention de changer,
desinformations concernant son
comportement.

Ce mécanisme permetauxindividus
de savoir a quel point leur
comportementestenaccordavec
leursintentions. Ils peuventainsi
constater lesconséquences de leur
comportement surdesindividus ou
surdessituations et, au besoin,
travaillerale changer.

Voiciles caractéristiques d’'unbon
feed-back:

1.

Il est équilibré. Il est plus

facile d’entendre parler d’un
comportementachanger quand
I'accent est mis autant sur les
aspects positifs que sur ceux qui
préoccupent.

Il est demandé du groupe ou de
l'individuou il ya eu une
ententeacesujet,aupréalable.
IIn’est pasimposé.

Il est faitau bon moment. De
facon générale, le feed-back
produitun maximumd’efficacité
quand il est fourni le plus tot
possible apres quele

comportement se soit produit.
Il faut toutefois tenir compte de
certains facteurs, tels quela
capacité dela personne a
recevoirle feed-backace
moment, la possibilité qu’elle
recoive l'appui des autres, etc.

Il estspécifique plutét que
général. Il est probablement
plus utile de dire a quelqu’un,
«Ilyaquelques instants, alors
que nous devions prendre une
décision surun sujet, tun’as pas
écouté ce quelesautresavaient
adire et je me suis senti oblige
d’accepter tesarguments » que
de luilancer toutsimplement

« Tuesagressif ».

Il se rapporte aun comportement
sur lequel la personneale
pouvoird’agir. Rappelerun
comportementsur lequel elle
n’aaucun controle ne fait
gu’augmenter safrustration.

Il prend en considération ala
foisles besoins dela personne
qui donne du feed-back et ceux
de la personne quile recoit. Le
feed-back peut étre destructeur
quand il ne sert que les besoins
del'émetteur de ce feed-back.
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7.

Il est vérifié, afin de s’assurer
que lacommunicationa été
claire. Une facon de s’en assurer
est de demander au receveur du
feed-back dereformuler dans
ses mots ce qui a été dit. On
peutainsi vérifier sile message
recu correspond bien a celui qui
voulait étre transmis.

Quand le feed-back estdonné
auseind’un groupe, I'émetteur
etlereceveur ontlachance d’en
vérifier 'exactitudeavecd’autres
personnes. Est-ce que c’est
I'impression d’'une seule
personne ou celle-ci est-elle
partagée par d’autres?
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GROUPES D’ENTRAIDE

Les groupes d’entraide permettenta
des personnes vivant des problemes
semblables de se rencontrer pour
partager ets'offrirmutuellementun
certain soutien. En donnant un peu
d’eux-mémes, les participants
s’aidentetilsaidentles autres.
Cecilesaideavivreles tensions et
les chocs affectifs causés pardes
situations telles que la mortd’un
étre cher,lamaladie, laséparation
ouune dépendance.

Le groupe d’entraide :

e permetuncontact personnel
avec des personnes qui
partagent une expérience
semblable;

montre clairementaux nouveaux
arrivants les différentes phases
et étapes d’ajustementaun
probléme;

peut, avec plusde conviction
que n’'importe qui, fournirun
soutien, direaunouvel arrivant:
«Quitu es capable de t’ajuster;
oui tu peuxle faire »;

il peut étre une extension de la
famille oularemplacerlorsque
celle-ciestabsente ou qu’elle ne
peut offrir de soutien ala
personne endifficulté.
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Certains groupes d’entraide décident de se donner desrégles de conduite. neenbl€
aide 2 -

Voici, a titre d’exemple, les dix regles que les membres d’'un groupe comprendre
d’entraide se sontdonnées collectivement :

1. Cegroupe t’appartient et son succes dépend de toi en grande partie.

2. Participeauxdiscussionsavec enthousiasme.

3. Fournislibrementle fruitde tes expériences.

4. Concentre tes commentaires surle sujet qui est en train d’étre discuté.
5. Discequetupenses.

6. Assure-toi qu'une seule personne parle alafois.

7. Eviteles conversations particuliéres pendant que quelqu’un parle au
groupe.

8. Soispatientaveclesautres membres du groupe.
9. Respectele pointde vue des autres.

10.Ne brise pas la confidentialité, sinon on te demandera de quitter le
groupe.
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OBSTACLES AUNE COMMUNICATION EFFICACE

Méme quand il existeun systéme Voicides exemples d’obstacles a
de communication efficace au sein une communication efficaceetles
d’'un organisme oud’un groupe, facons deles contourner.
desbarriéres peuventbrouillerla
communication.

SITUATION STRATEGIES

Obstacle n°*?1 : Le manque d’information

e [larrive souvent que des groupes ¢ Identifiezlesrenseignements
passent beaucoup de tempsa quivous sontnécessaires
discuter des questions sans avoir pour prendre une décision et
en main toutes les données du pouratteindre les buts.
probléme. Ceci peut meneraune Assurez-vous de détenir
«mise encommundel’ignorance I'information requise quand
du groupe » eta de mauvaises vous enavez besoin.

prisesde décisions.

e L’information estsouvent e Danslesréunions,avant
considérée comme unoutilde méme de commencer la
pouvoir. Quand plusieurs discussion,demandez que
organismesentrenten soitpartagée ouvertement
concurrence pour obtenir leur avecle groupe toute
partdu méme lot de ressources I'information disponible.
humaines et financiéres, certains
peuventétre tentés d’utiliser e Mettez’'accentsur
I'information comme outil de I'importance de lacoopération
compétition. dansl'utilisation des

ressources a partager.
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SITUATION

STRATEGIES

Obstaclen°2: Le faux consensus

Le faux consensus survient
quandl’opinionde quelques
membres influents du groupe
I’emporte surla majorité
silencieuse etdirige 'action
générale de toutle monde.

Posez des questions pour
clarifierles points de vue des
individus. Assurez-vous que
tous les membres puissent
s’exprimer.

Exploitezles divergences
d’opinion pour stimulerla
participationetgénérer de
nouvellesidées. Par exemple,
vous pourriez dire:

« Maintenant qu’on aexposé
une facon de faire les choses,
examinons d’autres avenues
quinousviennental’esprit... ».

Obstaclen® 3: L'émotivité

Bien quelesréactions émotives
soientnormales et doivent étre
traitées avec attention, une
émotivité excessive peutétre
néfasteaune bonne
communication.

La colérerisque fort de bloquer
toute communication.

Légitimez les sentiments des
gens face a une situation qui
les touche. Faites-leur sentir
qu’ils ont le droit d’avoir des
réactions émotives. Demandez,
par exemple : « Quels
sentiments cette situation vous
inspire-t-elle? »

Prenez enconsidérationla
colére et demandez aux
personnes concernées sielles
ontbesoin d’'une pause pour se
maitriser. Reprenezla
discussion quand tous se
seront « calmés ».
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SITUATION

STRATEGIES

Certaines personnesadoptent
une attitude défensive pour se
protéger dans des situations ou
I'information est difficilea
accepter.

La plupart des gens ont
naturellement tendancea
éviterde communiquer
directementavec les personnes
quileurdéplaisent.

Quand vous vous sentez sur la
défensive, posez quelques
questions pourvousaidera
mieux comprendre la situation.
N’essayez pas de vous justifier.

Rappelez-vous que vous avez
laresponsabilité de travailler
avecles gens, qu’ils vous
plaisentounon. Concentrez-
vous sur leurrole etlarelation
de travail qui vous unit plutot
que surleur personnalité.

Lacommunication efficace ne
vient pas « naturellement ».
C’estune habileté qu’on
acquiertet quisedéveloppe
avecl’expérience.

Obstaclen®°4: Le manque d’aptitude acommuniquer

Fournissez des occasions de
perfectionnementaux gens qui
ontbesoin d’améliorerleur
capacitéa communiquer.
(Voirlarubrique « Ecoute
active »,acesujet.)
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SANTE DE L’ORGANISME

Comme une personne en santé, un
organisme en santé se sent mieux
etaccomplit un meilleur travail. La
santé d’un organisme sereconnait
souvent au climat qui yregne eta
I'efficacité du groupe. Voici
quelques facteurs qui ontune
influence surla santé d’'un
organisme:

Laraison d’étre, les buts et les
objectifs: est-ce qu’ils sontbien
définis, bien compris etacceptés
par tous les membres? Est-ce
que nous lesrévisons pour
qu’ils soienttoujoursadaptés
aux besoins qui changent?

La structure : répond-elle aux
besoins de 'organisme eta ceux
des membres? L’atmospheére
est-elle plutétinformelle, trop
rigide ou pas assez? Y a-t-il
trop dereglements? Trop de
paperasse?

Laresponsabilité : quand nous
donnons uneresponsabilité a
quelqu’un, est-ce que nous lui
fournissons aussiles outils pour
lesremplir?

Les compétences: est-ce que
nousreconnaissons et utilisons
pleinementles capacitésetles
talents de chacun? Offrons-

nous des possibilités
d’amélioration etde formation?

Les normes : mettons-nous
I’accent sur une tache bien
accomplie,respectant des
criteres de qualité?

Le chocsdesidées:les membres
ont-ilsle droitd’exprimer leurs
divergences d’opinion sans se
sentirrejetés? Lesdiscussions
sont-elles ouvertes? Essayons-
nous de régler nos conflits pour
que tous en sortent gagnants?
Est-ce quel’espritd’équipe
permet aux gens de sortir leurs
idéesetde s’aventurer enterrain
inconnu? Larubrique « Conflits »
expliqueles différents typesde
conflits et offre une facon de les
solutionner sainement.

Lerisque: prenons-nous
lerisque d’apporter des
changements ou faisons-nous
toujoursla méme chose?
L’initiative etla créativité
sont-ellesreconnuesaleur juste
valeur?

La motivation:est-ce que
I'organisation vise a motiver

ses membres? Essayons-nous
d’offriraux membres des taches
qu’ils ont le goat de faire?
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Faisons-nous savoiraux
membres qu’ils sont
importants? Est-ce que les
membres participentaux prises
de décisions quilestouchentde
pres?

L’atmospheére chaleureuse:
pouvons-nousressentir

I'appartenance, la coopération et

I’amitié dans le groupe? Y a-t-il
un sentimentde confiance entre
les membres afin qu’ils puissent
discuter honnétement et
ouvertement?

L’espritd’équipe :ya-t-il de
I'aide et du soutien entre les
membres? Est-ce queles
membres sont conscients des
besoins des autres? Ont-ilsle
sentimentd’apparteniraun
groupe etd'occuperune place
auseindel’équipe?

Larécompense: cultivons-nous
lesentimentd’étre apprécié
pour un travail bienaccompli?
Est-ce que notre groupe évalue
sesdémarchesetcélebre ses
réussites?
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III. OUTILS ET TECHNIQUES D’ANIMATION

Les outils et techniques qui

suivent peuvent étre utilisés dans
différentes situations, telles que

la formationoules rencontres des
groupes d’entraide. Certaines
peuvent méme favoriserla
participation des membres d’'une
réunion a caractére administratif ou
de gestion.

Cesoutilsettechniques peuvent
aider a structurer un groupe, a
promouvoir un sentiment d’égalité
parmiles membres, a encouragerle
leadership etlesresponsabilités et
afaire convergerles énergies vers
unobjectif commun.
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ACTIVITES BRISE-GLACE

Lesactivités brise-glace sontfaites
vers le début de larencontre. Elle
permettentaux gensde faire
connaissance et de se sentira
I'aise ensemble.

Voici trois exemples simples:

e fournirdu papieretdescrayons
de couleurachaque participant
pour qu’il confectionne, al’aide
de dessins et de mots, une
étiquettereprésentant son nom,;

e faire untourde table demandant
a chacun commentil se sent.
Vous aurez le « pouls » du
groupe et les participants seront
sensibilisés aux émotions des
autres;

e demanderachacundedécrire
son étatd’ame en choisissant
une lettre, un dicton ou un
chiffre.

Lesbrise-glace peuvent également
servira guider le groupe vers une
discussion surunsujetdélicatou
sérieux. Par exemple, un groupe
qui s’appréte a parler de la violence
faite aux femmes pourrait faire un
tour de table ou chacunrépondrait
ala question: « Quelle estla
situation danslaquelle vous vous
sentez le plus en sécurité? ». On
peut également faire entendre une
chanson ou un poéme qui a pour
themele sujet dediscussion.
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ACTIVITES ENERGISANTES

Lesactivités énergisantes sontde
petits jeux courts etamusants
utilisés pour stimuler’énergie du
groupe. Elleslibérentle golitde
jouer des gens et suscitent lerire.

Voiciun exemple d’activité
énergisante:alors que les gens sont
deboutetformentun cercle,
I'animateurlance unballonbleu et
leur demande de le garder dans les
airsavecune énergie trés douce.
Pendant queles gens s’amusent,

I'animateur introduitunballon
jaune et demande aux gens de le
faire flotteravec une énergie de
peur. Puis un ballon rouge est
amené et le groupe doit le garder
danslesairsavecune énergie de
rage.

Le groupe aura du plaisir. Il sera
misaudéfid’essayerd'exprimer
trois différentes émotions touten
réussissantl’exploitd’empécher
les ballons de tomber.
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AFFIRMATIONS

Les affirmations sontdes énoncés
positifs qui peuvent étre utilisés
pour changer des pensées ou des
comportements négatifs. Presque
toutle monde a déja entendu une
petite voixintérieure lui dire des
chosestellesque:

« Je ne suis pas capable de prendre
des responsabilités »

« Jerate toujours tout! »

« Je ne suis pas chanceux. Cava
toujours mal ».

Les affirmations ne visent pas a
réprimer de telles pensées
négatives. Elles servent plutota
créer de nouvelles possibilités afin
de faire surgir en nous de nouveaux
comportements etattitudes plus
positifs.

Les affirmations sont des phrases
claireset simples que l’'on exprime
au temps présent, aussi positivement
que possible. Envoici des exemples:

« Je suis capable de prendre mes
responsabilités »

« J'ai du plaisir a faire de mon
mieux et d étre bien »

« Je suis reconnaissant pour tout ce
que lavie m’apporte ».

On peuts’aider soi-méme en se
disant desaffirmations. Celles-ci
peuventégalement étre ditesa
d’autres. Par exemple, au cours
d’une réunion, chacun pourrait faire
une affirmation positive au sujet
d’'unautre participant, telle que:

« Sarah, jeremarque que tu es une
personne forte et pleine de
possibilités ».
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BLOC-NOTES GEANT (FLIPCHART)

L’'utilisationd’un tableau permetde
concentrerl’attention du groupe et
aideaapprendre. Assurez-vous
donc qu'il soit placé pour que tous
les participants puissentle voir
aisément.

Lors de I'utilisation d’'un bloc-notes
géant (flipchart), il faut écrire
proprement, lisiblementeten gros
caracteres. Vous pouvez utiliser
des marqueurs de couleurs
différentes sur une méme page
pour aider a faire des liens entre les
idées ou pour les mettre en
opposition. Il esta noter que les
couleurs foncées sontplus facilesa
lire deloin;le jaune,l'orange et le
rouge sont plus difficiles a
déchiffrer. Les feuilles écrites
peuvent étre détachées, numérotées
et collées au mur selon un ordre
logique.

Voici des trucs du métier que vous
pouvez préparer d’avance et qui vous
aiderontafaire votre animation:

e écrivez votre texte selonl’ordre
d’apparitiondesidées; préparez
les tableaux; notez les mots clés
des questions que vous poserez
au groupe et laissez de la place
pour noterlesréponses; laissez
des pagesvierges que vous
pourrez utiliser, aubesoin;

e inscrivez-vous desnotesavecun
styloordinaire que vous seul
serez en mesure de lire;

e pourvousaideraretrouver
rapidement une page importante,
vous pouvez en tournerle coin
inférieur ou fixer sur lafeuille
un morceau de ruban a masquer
(masking tape) replié que vous
laisserez dépasser pour qu'’il
soitfacilearepérer;

e assurez-vousd’avoirassezde
papier et que vos marqueurs
sont en bon état.
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CARTED’EXPLORATION

La carte d’exploration est une facon
de stimulerune discussionde
groupe. Elle permet de ramasser
lesidées de maniére créative et
trace un portrait de la pensée du
groupe surunsujetdonné.

La carte d’exploration se compare a
une séance deremue-méninges,
sauf qu’on note lesidées d’une
facondifférente.

Voici comment procéder. Dessiner
d’abord un cercle au centre d’'une

feuille de papier ety écrire la
questionoulesujet deréflexion.
Tracer ensuite desrayons partant
de ce cercle. Sur chaquerayon,
écrirelesidées quiviennenta
I’esprit. Etendre ce rayonety
inscrirelesidées quiy sont
directementreliées. Quand un
nouveau groupe d’idées se présente,
retournerau cercle central.

Voici unexemple de carte
d’exploration surle theme des
questions reliées aux enfants.
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CERCLEDEPARTAGE

Le simple fait d’étre entendu porte
un grand pouvoir de guérison et
Cc’est ce qui est visé par le cercle de
partage. Il aide la personne a
s’ouvrir et a partager sans craindre
d’étre critiquée ou jugée. Ilaide
égalementles membres du groupe
a se concentrer pour écouter et
entendre 'autre. A ce moment-1a,
les participants ne pensent pas a
des questions, a desréponsesoua
la facon dont ce qui est raconté est
relié a ce qu’ils vivent eux-mémes.

Cettetechnique donne a chaque
membre du groupe I'occasionde
parler sans interruption, discussion
ou commentaires. La personne qui
parle peut tenir dans ses mains un
objet, tel qu’'une plume, ou une
pierre, pour signifier aux autres
qu’elle estla seule a pouvoir parler.

Dansuncercle de partage, chaque
personne parle aussilongtemps
qu’elle le veut. Quand elle afini,
elle peut demander du feed-back ou
tout simplement dire « J’ai fini » et
remettrealors’objetala personne
suivante, jusqu’a ce que chacune ait
parlé.

Cette technique peuts’avérer
particulierementutile lorsquele
groupe s’estengagé dansune
discussion enflammeée, ou certaines
personnes dominentalors queles
autres participants se font
concurrence pour avoirlachance
de parler.

Etant donné qu’il n'y a pas
d’animation pendantle cercle de
partage, il estdifficile de contréler
le temps qui passe. Cette technique
estdonc plusappropriée dansune
situation ou le temps n’est pas une
contrainteimportante.
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CLOTURE

La cloture est une courte activité de
groupe qui met finalarencontre.
Elle devrait étre tres simple et créer
un sentiment de chaleur et de
rapprochemententre les
participants afin qu’ils quittentle

groupe sur une note positive. Une
étreinte collective,une chanson,
une priére, un poeéme ou
simplement se tenir parla main en
cercle peuvent étrede bonnes
facons de mettre final'activité.
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EVALUATION

L’évaluation consiste aréfléchirsur
I'expérience du groupe eta donner
les commentaires positifs et négatifs
nécessaires pour ’améliorer.

Elle est souvent faite a la fin de la
rencontre. Elle peutaussiavoirlieu
en cours de route afin de vérifier
commentvontles choses.

Les trois questionsles plus
importantes qui peuvent étre
posées verbalement ou par écrit,
sont:

e Qu’est-cequiabienfonctionné?
e (Qu’est-ce quiamoinsbien
fonctionné? Pourquoi?

e (Comment pourrions-nous mieux
orienter nos efforts?

Vous trouverezladescriptiond’'une
démarche d’évaluation détaillée
dansle manuel « Evaluation ».
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FAIRERAPPORT

Lorsqu’un groupe est fractionné
pour faire du travail en paires, en
équipesouencomités, desrapports
doivent étre écrits afin de ramener
au groupe 'information sur ce qui a

été fait a 'extérieur du groupe. Les
rapports permettent de former un
toutenintégrantle travail fait par
chaque petite équipe al’ensemble
duprocessus.
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FONCTIONSDEL’ANIMATEUR

L’animateurassume trois types de
fonctions:laclarification du
contenu, le contréle de la procédure
etlafacilitationdesaspects socio-
émotifs. Voici quelques détails au
sujetde chacunede ces fonctions.

Lesfonctionsde clarification

a)

b)

Définir:l’animateur doit
s’assurer quel’objectif commun
est clairement défini. Il doit étre
certainen touttemps queles
mots utilisés veulentdire la
méme chose pour tous les
membres du groupe, sinon, il
doitdemander des précisions.

Reformuler:I'animateur peut
reformuler, c’est-a-dire, répéter
en utilisantd’autres mots ce
gu’'un participantvientde dire,
surtoutlorsque le message ne
semble pasbien compris parles
autres.

Faire des liens : Une des
difficultés du travailen groupe
estle manque d’attention aux
interventions des autres.
L’animateur doit donc faire
ressortirlesliens entreles
diversesinterventions. Il peut
le faire lui-méme ou demander
aune autre personne ou a
I’ensemble du groupe de le faire.

d) Résumer:detempsentemps,

I'animateur doitrésumer les
différentesidées déja émises ou
demander au groupe de 'aidera
le faire. Cela permet de faire le
point etde réorienter la
discussion, s’il yalieu.

Les fonctions de controle

a)

b)

Stimuler:'animateur doit
favoriserla participationde
tous. La technique du tour de
table systématique n’est pas
toujoursaconseiller;elle crée
parfois des tensions quirendent
encore plus péniblelaparticipation
des « silencieux ».

En contrepartie, on peut choisir
un moment ou ceux-ci semblent
plusal’aise ou moins conscients
d’eux-mémes pourlesinvitera
parler. C’est souvent quand le
groupe est le plus animé que ces
moments se présentent. Si
I'animateur est attentif, il pourra
alors donneren prioritéla
parole a ceux qui s’expriment
moins souvent.

Refréner: Certains participants
parlent facilement, longtemps et
souvent. L’animateur doitles
aideraintervenirmoins souvent.
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Ce sera plus facile a faire si
I’animateuraunebonne relation
avec ces participants. Tres
souvent le simple fait de
résumer leurintervention au
momentopportunetde
demanderad’autres personnes
d’intervenir suffitaréduireleur
participation. On peutaussiles
inviterase résumer eux-mémes.
Une technique nonverbale
consiste a éviterleregard de ces
personnes. Ainsi, elles peuvent
étre portées afaire moins
d’interventions puisqu’elles ne
peuvent pas recevoir
I’'autorisation de parler de la
part de 'animateur qui ne les
regarde pas.

Sensibiliserau temps:
I'animateur peutdemanderau
groupe de décider de ’emploi
du temps en fonction del’ordre
du jour. Il doit rappeler au
groupe le temps dontil dispose
afin queles discussions ne se
perdent pas en détails et pour
aiderla progressiondesidées.

d) Accorderlaparole:l’animateur

accorde habituellementla parole.
Il peutle faire formellement de
faconréguliére ou uniquement
pour ceux qui préferentla
demander. L'animateur doit

toujours étre auxaguets,
regarderles participants et
décelerles signes montrant
qgu’ils veulent prendre la parole.

Lorsque le temps alloué a une
discussion s’achéve, il peutdire
« Jevais prendre encore trois
interventions puis, nous
mettrons finaladiscussion ».
L’animateur peut toujours
utiliser sondroitd'intervention
pour ramener l'ordre si une
confusion momentanée survient.

Les fonctions de facilitation

a)

Accueillir: ’animateur favorise
grandementla participation de
tousenréservantunaccueil
chaleureuxachaque participant.
Le faitde s’intéresser a chacun,
quel que soit son statut, contribue
égalementavaloriser chaque
participantaux yeux des autres.

Détendre : en permettantaux
participants de se détendre et de
blaguer entreeuxal’occasion,
I'animateur contribue a
solidariserle groupe. De méme,
des moments de pause au cours
deladiscussionpeuvent
diminuer certaines tensions
duesalafatigue.
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¢) Objectiver:il peutarriver que socio-émotive. Il permetainsi

des personnes s’engagentdans
un conflit plus violent et
gu’ellesaient des propos
subjectifslesunes parrapport
aux autres. L’animateur a alors
avantage adétendre la situation
enreformulantleurs parolesde
maniere objective. Il doitalors
faireressortirladistinction
entre le contenu et la charge

d)

aux participants de ne pas
s’arréteral’opposition qui s’est
installée entre les personnes.

Faire verbaliser :lorsquele
climatesttendu,il estopportun
de permettre aux participants
d’exprimer ce qu’ilsressententa
ce moment précis.
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IMAGERIE MENTALE DIRIGEE

L'imagerie mentale dirigée constitue
une méditation de groupe dirigée
par une personne. Celle-ci fournit
desimagesetdesdirectives clés
permettantaux participants
d’explorer des situations selon

leur propreimagination.

L'imagerie mentale dirigée permet
d’entrer en contactavecnos
ressources intérieures, notre
intuitionetnotre sagesse en
améliorant notre habileté a
visualiser etaimaginer différentes
possibilités. Elle permetd’intégrer
a lavie de tous les jours une
connaissance plus profonde,
transformantla sagesse enaction.
Elleaideadévelopperlacréativité.
Elle encourage a utiliser lesréveries
etles fantasmes comme des outils
positifs.

En écrivantle scénario d'une
imagerie mentale dirigée, on doit se
souvenirde donnerle moins
d’indications possible concernant
les endroits symboliques, les
situations etles descriptions,
laissantainsilibre coursa
I'imagination etal’exploration
personnelle des personnes qui
méditent. Par exemple, au lieu de
dire « Vous voyez une femme
marchant vers vous dans un champ
pleinde fleurs jaunes », il vaut
mieuxdire « Vous voyez quelqu’un
marcherversvous ».

Ilestaussiimportantd’apporter
une attention particuliére au ton, a
lavitesse etaurythme de la voix.

Il fautaccorder delongues périodes
de silence pour que l'imagination
puisse se mettreal’oeuvre.
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JEUXDE ROLES

Dans un jeu derole, les participants
sontinvitésainterpréterlerole
d’un personnage dans une situation
précisée par’animateur. Cette
technique permet:

e deressentir plutétque
d’analyser;

e decomprendrece qui motive
descomportements;

e detraiterdesujetsdélicats ou
tabous;

e d’anticiper, dansun contexte
non menacant, des situations
futures;

e depratiquer sestalentsde
négociateur etde composeravec
I'adversité oul’agressivité.

Le jeu derdle peut s’avérer utile pour
aiderdes gens quiappréhendent
une situation quilesinquiete, telle
gu’'une entrevue pour un emploi.

Le jeuderole permetalors de
pratiquer. Il fournit une banque de
comportements appropriés positifs
utilisables dansla « vraie » vie pour
remplacer des réponses moins
désirables.

Le groupe procure un environnement
sécurisant pour pratiquer de
nouveaux comportements. Il est
ainsiplusfacile delesassimiler
pendant le jeu de role que durant
les crises ou les situations de stress
danslesquelleslesactions ontlieu
habituellement.

Cette activité peut étre faite:

e parl’ensembledugroupe;

e parquelques participants
observésparlereste du groupe;

e simultanément par plusieurs
petites équipes de travail.

Les participants peuvent étreinvités
a jouer unrole dans une situation
donnée puis, un autre role dans la
méme situation. Cetteapproche
permet deressentir ce que
différentes personnes peuvent
ressentirdans un méme contexte.
Des observateursregardent et
écoutentafin de fournirdu
feed-back constructif.
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L’EXPRESS

Cettetechniqueest particuliérement
efficacelorsd’'uneréunion de comité,
pour faire participer tousles
membres, synthétiserla pensée du
groupe et faireavancer rapidement
le débat.

Le présidentd’assemblée peutdire
aux membres: « Vous avez écouté
pendantune demi-heure et
j'apprécie votre patience. Avantde
continuer, voyons ce que vous en
pensez. Tous ceux qui désirent
émettre une opinion peuventle
faire maintenant, enrésumantleur
penséeenune seule phrase. »

Latechnique de’express donne aux
membres du groupe la possibilité
de savoir ce que les autres pensent.
IIs ontlachance d’entendre
plusieurs opinions abrégées plutot
qu'unoudeuxlongsdiscours.

Etre limité a une phrase constitue
une contrainte, mais une fois que
cette méthode est établie, chacun
s’assurerad’énoncer sonidéede
facon claire et concise.
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PAIRAGE

Le pairage consiste a former des
équipesdedeuxpersonnes, des
paires.

Certaines personnes ne sont pas
habituées de parleren publicet
peuvent étre génées de s’adresser
au groupe. Il est souvent plus facile
pour elles de parler d’abord avec
une seule personne et de s’intégrer
ainsigraduellementau groupe.

Cette technique permet aux
personnes génées de s’exprimer sur
un sujet tout en se sentantreliées
auxautres.

Assurez-vous toujours qu’'un
rapport du travail fait en paires
soitfaitau groupe.
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PAUSES

Il estrecommandé de ne jamais
faire travaillerle groupe plus de
deux heures consécutives sans

prendre de pause pour se détendre.

Planifiez les périodes de pause et
inscrivez-lesal’ordre du jour.
Avant que le groupe se sépare,
spécifiez clairementa quelle heure
vous désirezreprendre le travail.
Vous pourriez dire, par exemple:
«Nousreviendrons de la pause
dans 15 minutes, soita 10 h 30 ».

Apresla période allouée, siles gens
nereviennent pas, ne vous génez
pas pour allerles chercher, ou pour
demanderaquelqu’unde vous
aider ale faire. Au besoin, éteignez
les lumiéres de la salle ou les
personnes se trouvent. Cette
interruption attireraleur attention.
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PRINCIPES

Les principes sontdes consignes
gu’'un groupe se donne. Les
principes peuvent prévenirles
conflits en favorisantla
communication et en clarifiantles
attentes de chacun.

Les conflits peuvent survenir quand
des membres du groupe font des
suppositions, telles que : « Je suis
une personne ponctuelleetje
présumais que touteslesautresici
le seraient ».

ATl’aide d’unbloc-notes géant,
notez tousles principes queles
membres du groupe voudraient voir
respectés. Discutez-enetfaites des
changements, sinécessaire.

Laissez aux gensla possibilité de
ne pas étre d’accord. Quelqu’'un
pourrait dire par exemple : « C’est
vraiment trés important pour moi
de fumer quand je parle de
situations de ma vie qui me
stressentbeaucoup ».

« Nous sommes d’accord...

pour commencer et finir a ’heure;

Voici des exemples de consignes dansun groupe::

pour garder confidentielles les questions personnelles;
de partager la responsabilité de préparer les ordres du jour;

de ne pas fumer durant les rencontres du groupe ».
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RIRE

Lerire permetlerelachementdes
tensions corporellesetdel’énergie
affective. Unbonrire agit comme
un massage sur le corpsintérieur.
L’humour etlerire peuvent susciter
une force de guérison profonde
dansle groupe.

Lors d’'uneréunion, une personne
avait préparé le groupe a une
méditation sérieuse préenregistrée
sur cassette. Mais elle leur fit
entendre desrires plutot quele
texte prévu. Lerire est contagieux.
Apres bien peu de temps, tout le
groupe riaitaux éclats.
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RITUELS

Unrituel est constitué d’'une action
concrete visanta symboliserune
expérience intérieure ou abstraite.
Lesrituels fortifientles gens. Ils
peuvent étre faits spontanément ou
étre planifiés.

Lesrituels peuvent étre pratiqués
au débutoualafin d'une réunion,
pour célébrer unévénement spécial
ou pour concentrer’énergie du
groupe suruneactivité demandant
un effort particulier.

Lesrituels font souventintervenir
desobjetsayantunesignification
symbolique. Voici des exemples de
rituels:

¢ lesmembresdugroupe chantent,
prient, sedonnentla main;

e chaque membre du groupe
apporteunobjet symbolisantun
aspectde son passé qu’il désire
abandonner. Aprésavoir

partagé aveclesautreslesidées
etles sentiments rattachésacet
objet, il le briile, 'enterre ou le
donne auneautre personne;

lorsd’un congreés surles
réseaux, le comité organisateur
utilisale plant de fraises comme
symbole. On a choisi cette
plante car elle produit, a partir
de son coeur, de longs fils
(stolons)aubout desquels se
trouvent de nouvelles pousses
qui se partagent’énergie. Le
plant de fraises est un peu
comme les gens qui vontala
rencontre lesuns des autres et
qui se touchent.

Le groupe a planté six plants de
fraises surle site du congres,
dansle silence etla méditation,
pour aider les participants a se
concentrer surlebutdeleur
travail commun.
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SEANCE DEREMUE-MENINGES (BRAINSTORMING)

Laséance de remue-méninges
(brainstorming) permet d’obtenir en
peu de temps un trés grand nombre
d’idées sur un sujet. Elle repose sur
le principe quel'imagination doit
avoir le champ libre afin de susciter
desidées. Il faut donc éviter le
jugementcritique.

Voicilamaniere d’animer une
séance deremue-méninges:

1.

Annoncezle théme etladurée
dela séance.

Expliquez aux participants les
consignes suivantes:

e Jacritique estexclue; iln’ya
pas de « bonnes » ou de
«mauvaises »idées;

e Jlaissezallervotreimagination;

plusilyad’idées et plus elles
sont farfelues, mieux c’est;

e Dbatirsurlesidées desautres;

n’hésitez pas a trouver de
nouvellesidéesapartirde
celles des autres.

Invitez les gens a exprimer leurs
idées.

Une personne anime le groupe
et une autre note toutes les
idées surunbloc-notes géant,
tellesqu’ellesont été dites, sans
interprétationnidiscussion.

Ala fin de la séance, vous
pouvez procéderades
regroupements et discuter des
idées qui vous semblentles
meilleures enfonctiondes
besoins de votre groupe.
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VECU

Une facon de créer des liens tres
solides dans un groupe estde
demander aux gens de raconter leur
vécu. Cette technique est utile dans
lesdébuts d’'un groupe qui sera
toujours composé des mémes
personnes qui travailleront
ensemble pour unelongue période.

L’animateuraccorde une période de
temps spécifique, d'au moins

15 minutes, a chaque personne,
pour qu’elle raconte I’histoire de sa
vie.

Quelgu’undevraitavoirla
responsabilité de vérifier ’heure et
d’avertirla personne qui parle
quelques minutesavantlafinde
lapériode allouée, afin que celle-ci
puisse conclure.
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VETO

Le veto est une technique qui peut
étre utilisée pouraiderle groupe a
identifierun sujetd’intérétcommun.
Apresavoirrecuune liste d’idées,
dressée au préalable, chaque
participantestinvité aretirercelles
quinel'intéressent pas
présentement.

Apres avoir éliminé ces idées de la
liste, celles quirestent sontdes
sujets quiintéressenttousles
membres du groupe.
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IV. AUTRES ASPECTS QUIPEUVENT
CONTRIBUER AUSUCCESD'UNPROJET
DEDEVELOPPEMENT COMMUNAUTAIRE

Enplusdesinformationsreliées Lesrubriques qui suivent devraient
auxaspectsrelationnels etaux vous aider en ce sens.

techniques d’animation de groupe,

d’autres connaissances sont utiles

pour mener a bien un projet de

développement communautaire.
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ENTREVUES
Description

L’entrevue estunoutil de cueillette
d’information polyvalent. Elle est
fondée surles commentaires
verbaux d’une personne. L’'entrevue
vise des objectifs spécifiques et
c’est ce quiladistingue d’une
simple conversation.

L’entrevue peut se déroulerde
multiples facons: face-a-face, au

téléphone, individuellementou en
groupe. Il n’y a pas une facon qui
est meilleure qu’une autre. Vous
pouvez choisir celle qui convientle
mieux avotre situation, en termes
de colts et debénéfices.

Voici certains avantages et
inconvénients dela cueillette
d’informational’aide d’entrevues:

Avantages

Inconvénients

e Jlesgensrépondenthabituellement
atoutesles questions de
I'entrevue;

e lapersonne quifaitl’entrevue
peut demander plus de détails ou
des explications surlesréponses;

e dansuneentrevue,il est
possible d’utiliser des dessins,
des tableaux, etc.;

e cellessontefficaces pour mesurer
desattitudes et des croyances;

e quandl’entrevue est effectuée
avec un grand nombre de
personnes, elle offre des
résultats tresfiables.

I’entrevue peut étre coliteuse et
prendre beaucoup de temps;

certaines personnes peuventse
sentir moins a I'aise lors d’'une
entrevue que siellesrépondaient
aunquestionnaire écrit;

il peut étre difficile de conserver
I'anonymat desréponseslors
d’'une entrevue;

I'intervieweur peutinfluencer
lesréponses;

silenombre de personnes
interviewéesn’est pasassez
grand, lesrésultats pourraient ne
pas étre fiables.
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Aspectsimportants a propos
desentrevues

Ilestimportant de respecterles
conseils suivants afin de pouvoir
comparerlesinformations
recueillies par des entrevues:

e lesquestionsd’entrevue doivent
étre claires et simples. Nous
vous suggérons de voirles
rubriques « Questions » et
«Questionnaires » a ce sujet;

e lesquestionsdoiventétre
déterminéesal’avance;

e lesmémesquestions doivent
étre demandéesatoutesles
personnesinterviewées;

e lesentrevuesdoiventsedérouler
dans des circonstances
similaires;

e lasommed’information
recueillie ne doit pas dépasser
ce que vous étes en mesure
d’analyser de faconréaliste.

Voiciquelques trucs qui devraient
vous aider a préparer et a mener
une entrevue.

Avantde commencer

Avantméme de commencer
I’entrevue, il estrecommandé:

e depratiquerl’entrevue plusieurs
foisavec différentes personnes

afin de bien vous ajuster a vos
clienteles;

d’obtenirdesinformations sur
la personne que vousallez
rencontrer. Elles vous aideront
a établirle premier contactavec
elle;

d’indiquer ala personne la
durée approximativedela
rencontre;

d’informer la personne quela
qualité des services qu’elle

recoit ne sera pas diminuée si
ellerefuse d’étreinterviewée;

de vous organiser pour pouvoir
interviewerla personne seule;

de prévoird’enregistrerles
réponses (silapersonnel’accepte)
oude vous préparer a prendre
desnotes claires et concises;

de préparerunguide d’entrevue
ou de photocopier celuide la
page 64. Placez-le de facona
pouvoir vousy reporter
rapidement. Lisez-le d’avance
afinde vous familiariseravec cet
outil;

de décider du nom ou du numéro
de code que vous utiliserez pour
chaque personneinterviewée,
afin de garderles réponses
confidentielles;
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e d’avoir tout ce qu’il vous faut
a portée de la main : papier,
crayon, pichetd’eau, verres,
tasses de thé, etc.;

e dechoisirunendroitagréable
pour mener ’entrevue.

Encommencant

Il est trés important que la
personne quevousinterviewez
sente qu’elle peutavoir confiance en
vous. Les cing premiéres minutes
delarencontre ontuneimportance
cruciale surla qualité de larelation
qui s’établira. Pour ce faire :

e accueillezlapersonneet
remerciez-lad’étre venue,;

e soulignezlefaitquel’entrevue
est confidentielle. Expliquez
comment vous assurerez
I’anonymatdela personne;

e présentez-vousbriévementet
expliquez sommairementle
projet;

e mentionnezalapersonnela
durée approximative prévue
pour ’entrevue,;

e expliquezl’'usage que vous ferez
desinformationsrecueillies;
e soyezsincere;

e demandezlesinformations
personnelles nécessaires pour
vos dossiers. Neles écrivez pas

sur le questionnaire ou sur vos
notes. Ecrivez-les surune autre
feuille, puis transcrivez-les plus
tard sur la liste maitresse que
vousrangerez dans unendroit
str. Parla suite, utilisez
toujoursle code pourrespecter
I'anonymat des personnes
interviewées.

PendantlPentrevue

Soyez attentif auxaspects suivants
au cours de 'entrevue:

e souvenez-vous que votre travail
n’est pas de noter votre opinion
de ce que ditla personne, mais
bien de consigner ses propres
paroles. Evitez d’influencer les
réponses;

e écoutezattentivement. Suivezle
fildesidées de la personne
interviewée, mais ne bifurquez
pas vers un autre sujet ou ne
restez pas hors-sujet trop
longtemps. Il peutarriver que
vous ayez a dire : « Voila un
aspectintéressant mais
revenonsdonca... »;

e siunepersonne neveut pas
discuter d’'un sujet, ne la forcez
pas a le faire;

e surveillezlelangage du corps. Il
vous aideraa savoir comment la
personne se sent. Sielle al’air
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mal a I’'aise, passez a un autre
sujet;

e n’ayezpaspeurdessilences.

Attendez quela personne parle.

Ce qui estditapres un silence
estsouvent trésimportant;

e aubesoin, cherchez aobtenir
plus de détails en utilisant
d’autres questions eten
demandant des explications

supplémentaires. Vous pourriez

demander, parexemple:

« Pourriez-vous m’en dire un peu

plus a ce sujet? » ou « Que

voulez-vous dire exactement? »;

e remerciezlapersonned’avoir

acceptéd’étreinterviewéeetde

vous avoir donné du temps et
desinformations.

Apreslentrevue

Votre travail ne s’arréte pas avecle
départdelapersonneinterviewée.
Il vous faut encore :

e réécrireoudactylographiervos
notes des que possible, de
préférencelaméme journée.
Plusvousattendez, plus vous
risquez d’oublier des détails
importants;

e classerl’entrevue;

e envoyerunmotde
remerciementala personne
interviewée;

e compilerlesrésultats.
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Guide d’entrevue

A. Accueillez!l'interviewé

e Remerciez-led’étre venu;
e Parlezdelaconfidentialité;
e Présentez-vousetprésentezle projet;

¢ Demandezlapermissiond’utiliser un magnétophone.

B. Complétezlafiche d’identité.

C. Posezlesquestions (écrivez vos questions avant!l’entrevue et
numeérotez-les).

D. Remerciezl'interviewé.
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aidea
comprendre

Entrevue Code
Fiched'identité
Nom:
Adresse:
Numéro de téléphone:
Sexe: [] Homme [l Femme
Age : 00 18a24 0 25a34
] 35444 ] 45a54
] 55a64 Ul plus de 65 ans
Occupation:
Statut:
Nation:

Lienavecle programme:

(Utilisateur, employé, bénévole, etc.)

Autresinformations pertinentes:

Date Signaturedel'intervieweur

Note: Cetteinformation est confidentielle. Conservez-la dans unendroit
sur. Utilisez seulementle numéro de code.
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Commentfaire une entrevue (aide-mémoire)
Voici une liste de choses a ne pas oublier quand vous voulez faire une
entrevue. Vous pouvez les cocher au fur et a mesure qu’elles sont faites.
Avantl'entrevue
[] 1. Préparezvotre guided’entrevue.
[0 2. Ecrivezunecourte présentation de vous-méme et de votre projet.

[1 3. Choisissez unnom ouunnumeéro de code pour identifier
l'interviewe.

[] 4. Obtenezdesinformationssurl'interviewé.

Lajournéedel’entrevue

[

921

Préparez toutle matériel dont vous aurez besoin.
[l 6. Installezlasalled’entrevue.

[] 7. Questionnezl'interviewé.

[1 8. Réécrivez oudactylographiez vosnotes.

[ 9. Classezvosnotesdansuneendroitapproprié.
Apreslentrevue

[0 10.Ecrivezune note deremerciemental'interviewé.

[ 11.Compilezlesréponses.
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INCORPORATION DE VOTRE ORGANISME

«L’incorporation » d’'un organisme
(appelée aussiconstitutionen
société) esten quelque sorte
I’équivalent de son certificatde
naissance. Parleslettres patentes
(oulacharte),le gouvernement
reconnait publiquementl’existence
del'organisme.

Ce ne sont pas tous les organismes
quiontbesoinde « s’incorporer ».
C’estle cas, parexemple, des petits
organismes qui n’ont pas un
caractere permanent ou de ceux qui
désirentune structure aussi souple
que possible.

Certaines personnes n’approuvent
pasl’organisation traditionnelle
avec conseil d’administration,
comités permanents, etc. Elles
préferent que le sens dela
collectivité prédomine etdonc, une
participationetunerépartition
égale desresponsabilités.

Ilestcependantrecommandé
«d’incorporer » unorganisme
lorsqu’ilassume de lourdes
responsabilités financiéres et
professionnelles ou qu’il emploie
du personnel. « L’'incorporation »
permetde protégerle publicainsi

que lesmembres de’organisme,
son comité exécutif et son personnel.

La constitutionen société amene un
groupe communautaire a s’engager
légalementaréaliser des objectifs
écrits.

Voiciles principauxavantages de
«'incorporation » :

e facilitelarecherchede
ressources financieres:la
plupartdes fondations etdes
programmes gouvernementaux
de financementexigent qu’un
organisme soit « incorporé »
pourluiaccorderune
subvention,;

e réservelenomde votre
organisme;

e projetteuneimage d'organisme
stable etresponsable, compte
tenudes exigencesde
« incorporation »;

e protegeles membres parce que
ceux-cine peuvent étre tenus
personnellementresponsables
desdettesdela « corporation »;

e permetde détenirdestitresde
propriétéetde contracterau
nomdelasociété;
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e permetdecontracteravecles
employés del’organisme aunom
delasociété plutét qu’au nom
desindividus;

e facilite’empruntd’argent:de
maniére générale, les institutions
financieres ne prétent pasades
groupes non « incorporés », a
moins que les membres
individuels puissent garantirle
prét;

e instaurede saines pratiquesde
fonctionnementetdel’'ordre
dansles procédures;

e inscritl’historique de votre
groupe :les exigences de
I'« incorporation » incitent
I'organisme a faire le point
régulierement et favorise ainsi
sapermanence. Par exemple,
un rapport annuel est mis au
dossier chaque année, donnant
des détails surl’évolutionde
votre groupe;

e estnécessaire pourvous
enregistrer comme organisme
de charité aupres de Revenu
Canada.

Vous pouvez « incorporer » votre
organismean’importe quelle étape
de son existence. Pour ce faire, il
fautremplirles formulaires, fournir
lesdocuments appropriés et
acquitterles fraisau ministere qui
estresponsable des
«incorporations » dans votre
province ouvotre territoire. Pour
plus derenseignementsace sujet,
consultez les pages bleues de
I'annuaire téléphonique.
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NUMERO D’ENREGISTREMENT COMME ORGANISME
DECHARITEAUPRES DEREVENU CANADA

Lenumérod’enregistrement émis
par Revenu Canada s’adresse aux
organismes de charité dontles
ressources sont consacréesades
activités de bienfaisance.

Pour étre admissible a
I'enregistrement, un organisme
de charité doits’intéresser
exclusivement:

e ausoulagementdelapauvreté;
e alavancementdelareligion;
e al’avancementdel’éducation;

e Jad’autresoeuvresde
bienfaisance profitanta
I’ensemble de la collectivité.

Cenumérod’enregistrement permet:
e d’étreexonéréd’impot;
e d’émettredesrecusdecharité;

e d’obtenirdesréductionsde
taxes;

e depouvoirrecevoirdes
subventions de fondations
de charité.

Vous pouvez vous procurer un
dépliantd’informationetun
formulaire d’enregistrementaupres
de Revenu Canada en composantle
numeéro sans frais, 1-800-267-2384.

Vous devez également vousinscrire
aupres de votre gouvernement
provincial ou territorial pour
bénéficier des mémesavantages
acepalierde gouvernement.
Consultez les pagesbleuesde
I'annuaire téléphonique pour
trouverle numeéro de téléphone
ouvous pourrez obtenirdes
renseignementsace sujet.
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PRIORITES

Une priorité C’estune préoccupation
ou un probleme qui doit étre pris
en considérationetréglé avantles
autres.

Le groupe doit établir des priorités
quand il a un choix a faire entre
plusieurs démarchesaentreprendre
ou plusieurs questionsarégler.

Comment décider de ce qui est
prioritaire pour un groupe et de ce
qui 'est moins? Voici une facon de
faire:

1. Apresavoirdiscutédusujet,
dites aux gens que le groupe va
maintenant établir ses priorités.

2. Demandez aux participants de
nommer « envrac », lesidées
quileurviennental’esprit.
Inscrivez-les toutes surunbloc-
notes géant.

3. Invitezles gensa choisirde
cettelisteles cing éléments qui
leur semblentles plusimportants
etales noter sur une feuille de
papier.

4. Demandezensuite a chaque
personne d’accorder une valeur
aux éléments de sa propre liste :
5 ala priorité la plus importante
endescendant jusqu’a 1 pour
celle qui lui semble la moins
importante.

5. Acoté de chacun des éléments
inscrits surlaliste dubloc-notes
géant,notez le pointage accordé
par chacundes participants.

6. Compilezle total des points du
groupe pour chaque élément.
Celui quirecevrale plus grand
nombre de points est celui
auquel’ensemble du groupe
accorde une importance
prioritaire.

Voici un exemple pour un groupe
de quatre personnesayantdressé,
dans un premier temps, une liste de
neuf éléments prioritaires (priorités
« A »apriorité «I»). Nous vous
fournissons égalementun modele
de tableau nonrempli.
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TABLEAU D’ENUMERATION DES PRIORITES

Enoncés
des priorités Valeurs Total

Priorité A 2 5
Priorité B 1,5 6
Priorité C 4,5,2 11
Priorité D 1 1
Priorité E 2.3 5
PrioritéF 3,4,5 12
Priorité G 3,3,4,5 15
Priorité H 1,24 7
Prioritél 1 1

Dans cetexemple, les cing priorités
retenues par le groupe, par ordre
décroissant, sont:

vk W

la priorité Gavec 15 points
la priorité Favec 12 points
la priorité Cavec 11 points
la priorité Havec 7 points

la priorité Bavec 6 points

Le groupe peutalors décider s’il
désire s’attaquer ala priorité

retenue par le groupe comme étant

la plus importante ou mener de
front plus d’'une priorité.

Sitous les membres du groupe

décident des priorités a établir, leur

engagement serabeaucoup plus

fortetles prioritésindiquerontla
direction danslaquelle’ensemble

du groupe veutaller.
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TABLEAU D’ENUMERATION DES PRIORITES

Enoncésdes priorités Valeurs Total
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PROCES-VERBAL

Veuillez consulterlarubrique
« Réunions efficaces » a ce sujet.

QUESTIONS

Typesd'informationsrecueillies

Les questions utilisées pourrecueillir
desinformations doivent étre
préparéesavec soin. Elles peuvent
étre utilisées pourrecueillir des
informations sur:

e desfaits
e ausujetd'unepersonne
(age, sexe, occupation,
nation, etc.);
e ausujetdesonenvironnement
(lieude naissance, lieude
résidence, etc.);

e desopinions,desattentes, des
croyances;

e desattitudesetdes motivations
pour faire certaines choses.

Caracteristiques

Les questions devraient étre :

1. Clairesetsimples. Les mots
utilisés doivent étre faciles a
comprendre. Le vocabulaire
doit étreadapté aux personnes

quirépondrontaux questions.
Chaque question doit contenir
une seuleidée et étre aussi
courte que possible.

2. Pertinentes. IlIfautqueles
personnes questionnées (les
répondants) possédentles
informations, qu'elles soient
capablesderépondre facilement.

3. Neutres. Lafaconde poserla
questionne doit pasinfluencerla
réponse.

De manieére générale, il y a trois
types de questions: ouvertes,
ferméeset semi-ouvertes.

Questionouvertes

Les questions ouvertes n'offrent
pasderéponses prédéterminées.
La personne peutrépondre en
donnantdes descriptions oudes
opinions, en utilisantles mots
qu'elle désire. Voici des exemples
de questions ouvertes.
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1. Commentle programme vous a-t-ilaidé?

2. Selonvous, quel est1'aspectle plus positif du programme?

Questionsfermées

Les questions fermées offrent un
choix prédéterminé de réponses.
Ellessuggerent deux possibilités de
réponsesou plus, parmilesquelles
lerépondant doit choisir.

Les questions fermées se subdivisent
aleur tour en plusieurs types.

Nous présentonsici des exemples
detroistypesde questions

fermées :

e ouiounon;
e achoixmultiples;

e QJéchelles.

Ouiounon
1. Avez-voustrouvéle programme utile? 0 oui (] non
2. Leprogramme a-t-il influencé vos vie? [ oui L] non
3. Sioui, a-t-il eu un effet:
a) positif? U oui Ul non
b) négatif? [ oui [J non
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Choixmultiples
Avotreavis, quelles sont les principales forces du programme? Unm@[;»
aided
comprendre \
O sesactivités
0 soncolt
O sonhoraire
O sonpersonnel
Echelles

On peututiliser des échelles pour
recueillirdes informations ou
mesurer l'opiniond'un groupe. Les
échelles peuvent mesurer:

e lafréquence;

e ledegrédesatisfaction;

e J'opinion.

Fréquence

Voici des exemples de ce type
de question fermée.

y Y

Veuillez indiquerlafréquence alaquelle vousavez participé auxactivités naerble )

du programme.

Toujours

Une fois par semaine
Une fois par mois
Une fois par année

Jamais

O 0O oo o o

Pas deréponse

aide 2
comprendre
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Degré de satisfaction
D . N , : : o
eenple ) Veuillez indiquer votre degré de satisfaction parrapportauxactivités du
jodnipiendrﬁl\ programme'
O Tressatisfait
O Satisfait
0 Insatisfait
0O Tresinsatisfait
O Pasderéponse
Opinion
0 : ) : . : .
eeniple Veuillez répondre en encerclantle chiffre qui correspond le mieuxa votre

ide 2 7
jor:parsmdre \ repOl’lSG.

Totalementd'accord
Partiellementd'accord
Partiellementen désaccord
Totalementendésaccord

e = nhw

Lesactivités du programme étaient stimulantes.
Je me suis sential'aise pendant le programme.
L'atmospheére desréunions étaitamicale.
Jerecommanderais ce programme.

a0 oTe
o O © O
—
NN NN
w W w Ww

L'utilisation d'échelles facilitela
compilationd'informationsreliées
auxopinions des gens.
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Questions semi-ouvertes

Les questions semi-ouvertes sont répondant peutaussi donner des
une combinaison de questions détails dansles espaces fournisa
fermées et ouvertes. Une partie des cette fin.

réponsesestprédéterminée, maisle

//7\\
e e (ole )
e Est-cequelescaractéristiques delasalle (ventilation, éclairage, etc.) ont uv;ex\sr\tz!’@ /
contribué acréeruneathmosphere agréable? comprendre
Oui
Non
Pourquoi?
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QUESTIONNAIRES

Description

Le questionnaire est un outil qui
permetderecueillirdesinformations
sur des faits, des opinions, des
attentes, des croyancesoudes
attitudes.

Il est constitué d'un formulaire qui
permetde poserles mémes questions
atouslesrépondants, afin de pouvoir
compilerl'ensemble de leurs réponses
oudeles comparer entre elles.

Le questionnaire est préparé en

ayanten téte des objectifs
spécifiques, la plupartdutemps
pour aider aobtenir desréponses
ades questions que l'on se pose.

Les questions doiventétre préparées
d'avance. Il faut également décider
del'ordre danslequel ces questions
seront présentées auxrépondants.

Voiciles principauxavantages et
inconvénients du questionnaire::

Avantages

Inconvénients

e Lequestionnaire permet
d'obtenirrapidement
beaucoup d'information de
plusieurs personnes.

e Ilestfacileautiliser.
e Ilpermetl'anonymat.

e Toutlemonderépond
exactementaux mémes
questions.

e [lestmoinscoliteux que
I'entrevue.

e Pourlerépondant,le
questionnaire peut étre moins
stressant quel'entrevue.

e ['utilité du questionnaire est
limitée parla capacité du
répondantalire eta écrire.

e Lespersonnesquirecoiventle
questionnaire ne prennent pas
toujoursletempsd'yrépondre
etdeleretourner.

e Vousnepouvez pasdemander
d'explications supplémentaires
auxrépondants.

e Lequestionnaire peut prendre
beaucoup de tempsa préparer.

e Lequestionnaire ne devrait pas
contenirde trop nombreuses
questions.
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Développer le questionnaire

Il fautbeaucoup de préparation
pourréaliser unbon questionnaire.
Nous vous suggéronsiciune
méthode simple en trois étapes:

1. Lapréparationdelaversion
préliminaire;
2. Lamiseal'essai;

3. Larédactiondelaversionfinale.

1. Lapréparationdelaversion
préliminaire

Quand vous préparez un
questionnaire, il estimportant
de penser a deux choses: ce qu'il
contient (les questions) et son
apparence (la présentation).

a) Les questions

Pensez auxaspects suivants lorsque
vous préparez votre questionnaire.

e Lelangage utilisé devrait étre
clairet simple (pensez aux
personnes quiy répondront).
Les phrases ne doivent pas étre
troplongues.

e N'essayez pasde traiter trop
de sujets en méme temps;
tenez-vous-en aux éléments clés.

e lLasommed'informations
recueillies parvotre

questionnaire ne doit pas
excéder ce que vous pouvez
analyser de faconreéaliste. Un
surplusd'information inutile
peut étre difficile a gérer et
entrainer de la confusion.

e Donnezdesexplications claires,
simples et précises surlafacon
derépondre. Sipossible,donnez
un exemple de réponse au début
du questionnaire.

e Desquestionsbienformulées
augmentent vos chances
d'obtenirdesréponsesvalides et
intéressantes pour votre
recherche.

Larubrique « Questions »,ala
page 73, présente les différents
types de questions et fournit des
exemples.

b) Laprésentation

Laversion préliminaire doitavoir
I'apparence d'un véritable
questionnaire. Voici quelques
conseils surlafaconde préparer ce
document.

Votre questionnaire devrait
comprendre une courte
introduction. Celle-ci peut prendre
la forme d'une lettre ou d'une
introduction qui explique:
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e laraisond'étreduquestionnaire,
I'usage quiserafaitdesréponses;

e l'importancede prendrele
temps derépondre au
questionnaire;

¢ Jlaconfidentialité desinformations
quiserontrecueillies;

e Jladatelimite pourretournerle
questionnaire.

Ilestimportantd'accorderune
attention particuliereala
présentation du questionnaire, a
son apparence. Penseza:

e disposerle texte pouren
faciliterlalecture;

¢ lerendreattrayant, clairet
facileamanipuler.

Vous devriez conclurele
questionnaire enremerciantles
répondants pour le temps qu'ils ont
donnéetl'aide qu'ils ontapportée a
I'organisme.

2. Lamiseal'essai

Lamise al'essai consiste a essayer
votre questionnaire auprés de
quelques personnes afin de vous
assurer que:

e lesrépondantscomprennent
bienles mots utilisés;

e lesquestionsposéessontclaires;

e touslesaspectsimportantsont
été vus dans le questionnaire.

Voici trois éléments importants au
sujet de lamise al'essai:

¢ lequestionnaire devraitétre
testé par au moins trois ou
quatre personnes;

e cespersonnesdevraient
posséderles mémes
caractéristiques que les
personnes qui seront
réellement questionnées;

e cespersonnesnedevraientpas
étre celles quirépondrontala
version finale du questionnaire.

80



acti i ®
Resssources d'action communautaire pour LA BOITE A OUTILS w
lesInuit, les Métis etles Premiéres Nations B_G)

3. Larédactiondelaversion soin. Elle devrait prendre en

finale considération toute suggestion
apportée parlamise al'essai.
Aucun changementne devraity étre
apporté parlasuite.

Laversion finale du questionnaire
doitétre préparée avec beaucoup de

///71\

L'organisme « Nous et nos enfants » veut connaitre les habitudes des meahple )
aides

enfants de 0 a 6 ans de sa communauté. Les responsables ont décidé de Somrendre \
recueillir des informations a ce sujet en remettant un questionnaire a des
meres etades personnes travaillant dans des garderies.

Les membres du comité préparentun questionnaire enrespectantles
étapes suivantes:

1. Ils préparentlaversion préliminaire du questionnaire, rédigeant
des questions fermées et des questions ouvertes. Ils soignentla
présentation du document.

IIsinserentune courte lettre ou une introduction expliquant, entre
autres, l'utilité du questionnaire. Ils terminent en remerciantles
répondants.

2. Avantd'envoyer le questionnaire dans lacommunauté, ils demandenta
des meéres d'enfants de 0 a 6 ans et a au moins une personne travaillant
dansune garderied'yrépondre. Ilsrencontrent ensuite ces personnes
pour obtenir leurs commentaires surle questionnaire. Ils posent des
questions telles que:

e Y-a-t-ildesaspectsimportants quiont été oubliés?
e Avez-vouseudeladifficulté a comprendre les mots?

e Quepensez-vousdelafacondontle questionnaire est présenté?

e Commentle questionnaire pourrait-il étre amélioré?

IIs sont conscients que cette étape leur demande un peu de temps.
Cependant, ils sont maintenant certains que le questionnaire qui sera |
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| distribué dans la communauté sera bien compris et ne passera pas a
coté de sonobjectif.

3. Illspréparent enfinlaversion finale du questionnaire en tenant compte
des commentaires recus au cours de la mise a I'essai.

Lesresponsables de « Nous et nos enfants » distribuent enfin leur
questionnaire dansla communauté, sans le remettre aux personnes qui
les ont aidés a faire la mise a I'essai.

Lagestiondu questionnaire

Voiciquelques considérations a enveloppe préadressée et
propos du questionnaire. affranchie et de préciserla date
ouvous désirezrecevoirle

e Ilestimportant que les
répondants s'intéressentaux
buts de votre questionnaire si
vousvoulez obtenirdes
réponsesréfléchies.

questionnaire rempli.

e L'envoiduquestionnaire parla
postevous permetderejoindre
plus de personnes, mais vous
n'avez aucun contréle surle

° i i 6 . .
Le questionnaire peut€tre retour des questionnaires.

envoyéauxrépondants parla
poste ou il peut étre administré
faceafaceetce,individuellement
ouengroupe.

e [l faut un peu plus de temps
pourdistribuer votre
questionnaire en personne et
allerle chercher vous-mémes.
Cependant, cette facon de faire
vous donne plus de contréle sur
leretour des questionnaires.

e Lorsquelequestionnaire est
envoyé parla poste, il est
importantd'insérer une
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RESOLUTION DE PROBLEMES

Tousles groupes éprouvent par Ladémarche derésolutionde
moments des problémes. Grace au problémes compte six étapes (elle
processus derésolutionde s’apparente beaucoup aladémarche
problémes,ils peuvents’engager derésolutionde conflits décrite
dans une démarche pour étudier un danslarubrique « Conflits »).
probléme dontla solution est

complexe. Par exemple: Voici ces étapes ainsi que des ques-
« Commentallons-nousrépondre tions pour vous aider a mettre en
aux besoins de lacommunauté en applicationladémarchederésolution
matiére d’'information surles mala- de probléemesavec votre groupe.

dies transmises sexuellement? ».

(':;-vi- ‘:'::.j( . N\
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SOURCE: Leadership, Programme de formation d la direction bénévole, Dorothy Pitters - Strachan, Condition
physique et sportamateur Canada, 1986, p. 118.
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1. Reconnaitre etdéfinirle probleme

Quels sontles symptomes?

Quand se sont-ils manifestés
pourla premiére fois?

Qu’est-ce qui s’était passeé
avant?

Quels événementsillustrentle
probleme?

Quel estle probléme au juste?

Comment affecte-t-il notre
organisme?

2. Analyseretpréciserle probléeme

Quiconsideére cette situation
comme étantun probleme?
Pourquoi?

Qui est affecté par ce
probléme?

De quelle facon sont-ils
touchés?

Quelles modifications
aimeriez-vous voirapporter?

Quiale pouvoirde réaliser
ces changements?

Quels atouts jouenten
notre faveur?

Y a-t-il des aspects qui
pourraient nuire au
changementbénéfique de
lasituation?

3.

5.

Identifier des solutions

e Quellessonttoutesles

solutions qui pourraientaider

arégler ce probléme? (au
besoin, faire une séance de
remue-méninges telle que
décritedanslarubrique

« Séance deremue-méninges »).

4. Choisirune solution

e Comment saurons-nous que
notre solution donne les
résultats souhaités?

e Commentchacunedes
solutions se compare-t-ellea
cescritéresderéussite?

¢ Quelle estlameilleure
solution pourréglerle
probleme et pourlebien-étre
de notre groupe?

Implanterla solutionretenue

e Quellesdémarchesactives
aurons-nous a entreprendre?

e Quelsobstacles majeurs
aurons-nousasurmonter?

e Quiferaquoi, quand et
comment?
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6. Evaluerlasolution

¢ Quels changements pouvons- Votre groupe sera plus fort et plus
nous observer parrapportau efficace sitousles membres
probléme initial? participentaessayerd’identifierle

e Quelles données tangibles problémeetatrouverdes solutions
avons-nous pour mesurer le appropriees.

niveauderéussite?
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RESPONSABILITES DES DIRIGEANTS

D’UN ORGANISME

Responsabilités du président

Le président devrait étre une
personneintéressée et capablede
travailler facilementavec d’autres.
Ildevrait étre organisé et savoir
organiser. Il doit étre en mesure
de motiver les membres a faire le
travail.

Sesresponsabilités consistenta:

e présiderlesréunions, maintenir
I'ordre etassurerle déroulement
desréunions;

e établirles ordres du jour et
les fairerespecter entolérant
uniquementles discussions qui
portent sur les sujets qui y sont
inscrits;

e ouvriretleverlesréunionsaux
heures convenues;

e connaitrelecodede procédure
desréunions;

e @étreaucourantdes affaires qui
sont prioritaires etorganiserle
calendrier en conséquence;

e étreprétareprésenter
I'organisme;

éviter de faire valoir ses propres
opinions entant que président;

déléguerlesresponsabilités et
les pouvoirs.

Responsabilités du vice-président

se familiariseravecles fonctions
duprésidentetremplacerce
dernierensonabsence;

assisterle président dans ses
fonctionslorsque celaest
possible.

Responsabilités du secrétaire

préparerles comptes-rendus des
réunions etles faire approuver
lors desréunions suivantes;

traiter’ensemble de la corres-
pondance del’organisationeten
présenterunrésumélors des
réunions;

étre prétafaire desrecomman-
dations quantau suivi possible
en se fondant sur sa connaissance
desdocuments, dela
correspondance, etc.
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Responsabilités du trésorier

e percevoirtoutesles sommes
d’argentexigibles et émettre des
recus, s’'ilyalieu;

e informerles participantsala
réunion des factures qui ont été
payées,des dépensesetdes

rentrées d’argent(eninsistant
surtout surles sommes
importantes);

établirles états financiers, au
besoin.
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RESPONSABILITES DESMEMBRES

Toutcomme le comité exécutifa
desfonctions etdesresponsabilités
particulieres,les membresontdes
obligations envers eux-mémes et
envers leur organisme. On s’attend
ace que les membres :

e soientponctuelsauxréunions;

e assistentrégulierementaux
réunions afin d’étre bien
informés des affaires en cours;

se familiarisentavecles
procédures desréunionseten
respectentlesregles;

recherchentdes moyens de faire
progresserladiscussion,;

comprennent chaque motion
avant qu’on passe au vote;

acceptentde travailler
bénévolement.
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REUNIONS EFFICACES

Vosréunions peuvent étre plus ou
moins formelles, selonle statutde
votre organisme. Elles devraient
cependant toujours viser
I'efficacité. Ceci permettrade faire
avancer les choses etde garder
I'intérét des membres.

Voicilesingrédients nécessaires
pour réussir vos réunions : un
présidentd’assemblée efficace, un
ordre du jour, un processus de
prise de décision, des discussions
biendirigées, lerespectdu temps
etun lieu favorisant le travail. Une
réunionréussie devraitdonnerlieu
aun proces-verbal. Voici plus de
détails surlesréunions efficaces.

Leprésident

Afind’assurerl’efficacité des
réunions, le président doit :

e connaitreles membres de son
groupe ainsi que le domaine de
leur expertise;

e planifier, prépareretdistribuer
I'ordre du jour pour laréunion;

e énoncerclairementlebutdela
réunion et s’assurer que tous le
comprennentbien;

e présiderlaréunionensuivant
I'ordre du jour et en faisant
participerles membres;

e améliorerl'efficacité des
réunions enles évaluanteten
demandantles commentaires
des membres.

L’ordre du jour

L’ordre du jour énumere les sujets a
discuter pendantlaréunion. Toute
personne quiassisteaune réunion
devraitrecevoirunordre du jour
provisoire quelques joursa
I'avance. Ceci permet:

e derappelerlaréunionauxgens;

e des’assurerquerien
d’importantn’a été oublié;

e auxmembres de se préparer et
de sentir qu’ils progressent.

Onutilise souventle modéle
d’ordre du jour suivant:

1. Appelal’ordre

2. Adoptiondel’ordre du jour

3. Lectureetadoptiondu proces-
verbal deladerniéreréunion

4. Rapportsdes membres

(président, secrétaire, trésorier,
etc.)
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5. Rapportsdescomités
permanents

6. Rapportsdescomités spéciaux

Questions difféerées au cours
d’'une séance antérieure

8. Affairesnouvelles
9. Prochainordredu jour
10. Date dela prochaine réunion

11.Levéedelaséance

Certains organismes communautaires
utilisentune autre facon de faire.
D’autres, enfin, préparentleur
ordre du jour sous forme de
tableau. Cette approche pratique
offreune vue d’ensemble qui
facilite la préparationetle
déroulementdelaréunion.

e Letableaud’ordredu jour
comporteles éléments suivants:

e nomducomité/organisme;

e date, heureetlieudela
réunion;

e butdelaréunion;

e articlesatraiter parordre
d’apparition;

e personneresponsablede
chaquearticleinscrital’ordre
dujour;

e dispositions(veut-on
informerle groupe (I)?, le
consulter (C)? ou qu’il prenne
une décision(D)?

e letemps prévu pour chaque
article.

Voici un exemple d’un tel ordre du
jour. Nous vous fournissons
égalementun modeéle que vous
pourrez reproduire et utiliser, au
besoin.
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Société de chez nous pour un monde sans violence ] "@;J
Réuniondedirection jf;;m;
Le 11 janvier 2002, 20 h, Salle A du Centre communautaire

ORDREDU JOUR
But de laréunion:
Décider:

a) dessuitesadonneral’enquéte menée aupres des femmes de la
communauteé
b) durenouvellementdescontrats de deuxemployés.

. Ressources,
Articles -C-D* D g
Responsable I-C-D matériel Durée
1.Ouverture delaréunion Président 1 min
2.Lectureetadoptionde Président Ordre du jour 4 min
I'ordre du jour provisoire
3. Lecture etadoptiondu Secrétaire D Proceés-verbal 5 min
procés-verbal de la
derniére réunion
4.Dépouillementdes JoséeC. I-D Questionnaires 45 min
questionnaires +résumés
d’évaluation
5.Renouvellement Vice-président D Contrats+ 30 min
des contrats descriptions
de taches
6. Ordre du jour de la Président I 5 min
prochaine réunion
7.Date, heure et lieu de Président I 1 min
la prochaine réunion
8. Ajournement:22h

* ]:Informer C:Consulter D:Décider
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Organisme:

Comité:
Date:
Heure:
Lieu:

Buts de laréunion:

ORDREDU JOUR

Ressources,

. I-C-D*
Articles Responsable matériel

* ]:Informer C:Consulter D:Décider
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Processusde prise dedécision

Etablir le but de la réunion et
I'ordre du jour est souvent plus

facile que de prendre des décisions.

Puisqu’il y a des décisions a
prendre a toutes les réunions, il
vautlapeine d’investir quelques
minutes pour voir comment les
groupesy parviennent. Voiciles
étapesasuivre:

1. Définirle probléme. Dans
certaines discussions, il peuty
avoir plus d’'un probleme a
résoudre. Les objectifs doivent
étreidentifiésindividuellement
et clairement définis.

2. Demander différentes solutions.

Lesmembres fontdes suggestions
et,a cette étape, le groupe
devraittouteslesaccepter sans
aucune critique.

3. Analyserlesidées. Le groupe
analyse le pour et le contre de
chaqueidée. Il répondala
question « Quels sontles
avantagesetlesinconvénients
de chaque solution proposée? ».
Cecipourrademanderune
recherche d’informations plus
poussée quelaseule connaissance
queles membres possédentau
moment méme de laréunion.

4. Choisirune solution. En tenant

comptedesavantagesetdes
désavantagesidentifiés, choisir
la solution qui semble la plus
appropriée. Ce choix peut se
faire par vote secret ou public.
On peut aussi le faire par
consensus, en modifiant, au
besoin, une des solutions pour
satisfaire tous les membres.

Ilestimportant que chaque
membre du groupe ait eu la
possibilité de participerala
prise de décision, sinonil pourra
étre difficile de 'implanter.

Evaluerlesrésultats. Ceciest
habituellement faitune foisle
travailréalisé. On peut évaluer
la solutionretenue par une
discussion ou parunrapport
rédigé parun membre.

Savoir prendre des décisions etleur
donner suite estle signe qu’un
groupe est productif et motive.

Discussions biendirigées

Des discussions de groupe bien
dirigées permettentaux membres
d’émettre leur opinion et de sentir
que leur participation estimportante.
La clé du succés est de faire
participerles gens.
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Certaines techniques favorisentla
participation du groupe. Veuillez
consulterle chapitre « Outils et
techniques d’animation » a ce sujet,
plus particuliéerementles rubriques
suivantes: bloc-notes géant,
ententes, évaluation, séances de
remue-meéninges, veto.

Respectdutemps

Combiende gens perdentleur
motivationacause deréunions
quis’éternisent?

Ilestde premiereimportance de
commencer al’heure si on veut
atteindre les objectifs fixés et de
terminer a ’heure. Pensez a ceci : si
I’on multipliait chaque minute de
retard parle nombre de personnes
quiattendentleretardataire, onse
rendrait compte de toutle temps
perdu parlacollectivité.

[l faut donc décider de la durée de
laréunionetallouer ensuite une

durée définie pour chaque question
inscriteal’ordre du jour.

Il n’est pas facile de prévoir le
tempsrequis pour régler un point
inscrita ’ordre du jour. Il vaut
cependant mieux prévoir et se
tromper que laisserles événements
prendre le dessus. Avec
I’expérience, on feramieuxla
prochaine fois!

N’oubliez pas que sile groupe
dépassele temps prévu pour traiter
d'un sujet, il faudra couper sur un
autre ou le reporter a une prochaine
réunion. L’ensemble des participants
doitétred’accord avec cette
décisionetétre conscientdes
conséquences.

Enfin, pour aiderle groupe a
respecterles délais, vous pouvez
demandera quelqu’un de vérifier
le temps durantlaréunion. Les
membres pourraientassumer cette
responsabilité atourderole.
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Comparezles deuxsituations représentées danslabande dessinée qui suit.*
Laquelle des deux préférez-vous?

@O & O©
6D )| B TS

U

o

S O @
@g}@@@

_B.Q _OQ; D D

N
&

Lieu favorisantle travail diversesactivités,al’acceésau
vestiaire, aux toilettes etau

Tous vos efforts de planification stationnement.

peuvent étre gachés si vous oubliez
de vous préoccuperde
I'environnement physique de votre
réunion. Il estimportant que
chacundes participants soitassis
de maniere a voir tous les autres
ainsi que le bloc-notes géant (s’ilya

Prévoyezle matériel pour écrire, les
insignes d’identité, des
rafraichissements, le matériel
audiovisuel, y compris lesfilsde
rallonge et’emplacementdes
prises de courant.

lieu).
o Procés-verbal
Vérifiez I’éclairage, la grandeur du
local, 'acoustique, la température Lorsd’uneréunion, le secrétaire
etl’aération. Pensez au confort des doit prendre des notes et les utiliser

chaises,al’espacerequis pourles

*SOURCE : Working Collectively, The Women's Self-help Network, Ptarmigan Press Ltd., Campbell River, B.C.,
1984 (réimprimé en 1993), pages 24, 25.
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pour préparer le proces-verbal. Ce
document est utile a plus d’un
égard. Il serta:

e fournirunrapportdesdébats
delaréunion;

e suivrelesprogresaccomplis;
¢ informerlespersonnesabsentes;

e orienterlesnouveaux membres
du comité oudel’organisme,;

e deguideutile pourévaluerle
travailaccompli.

Le proces-verbal devrait étre aussi
bref que possible, touten
demeurant fidéle aux débats ayant
eu lieu. Chacun des points du
procés-verbal devrait étre
numeéroté, de laméme facon que
dansl’ordre du jour. Le proces-
verbal et’'ordre du jour peuvent
ensuite étre troués, agrafés
ensemble et placés dans un cahiera
anneaux.

Voiciles éléments essentielsa
inclure dans un proces-verbal :

1. Nomducomité/organisme.
2. Date, heure etlieudelaréunion.

3. Nomduprésidentd’assemblée
etliste des participants (il est
parfois plus simple de nommer
les personnes absentes).

4. Adoptionduproces-verbaldela
derniereréunion.

5. Lessujetsdiscutésettoute
décision qui a été prise. Le nom
des personnesayant fait des
propositions et sila proposition
aétéacceptéeourejetée.

6. Points a mettre a l'ordre du jour
dela prochaine réunion. Ceci
pourrait comprendre des
affaires qui n’ont pas été
terminées ou des taches
assignéesadesindividusoua
des sous-comités.

7. Date, heure et lieu de la
prochaineréunion.

8. Signaturesdu président
d’assemblée et du secrétaire.

Voiciunexempled'un procées-verbal.
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VR
PROCES-VERBAL DE LA REUNION DE DIRECTION o cerple,
SOCIETE DE CHEZ NOUS POUR UN MONDE SANS VIOLENCE comprendre \

Le 11 janvier 2002, 20 h, Salle A du Centre communautaire

1. Laréunionaété ouverte parla présidente, Mme A, qui a souhaité une bonne
année a toutes les personnes présentes. (M. B. avaitaverti qu’il serait absent).

2. L’ordredu jouraétéaccepté, tel que proposé.
3. Leprocés-verbaldelaréuniondu 10décembre 2001 a étélu, corrigé etadopté.

4. Selonlesinformations fournies parJoséeC.,ledépouillementdes
questionnaires d’enquéte distribués aux femmes de lacommunauté montre
que:...

Madame D. propose qu’un sous-comité se penche sur le cas des meéres seules
de moins de 20 ans dans la communauté. Son mandat sera d’identifier des
moyens concrets a mettre en oeuvre par la Société pour leur venir en aide, a
partir du mois de juin 2002.

Apres discussion, le comité demande a Mme D. d’élaborer un plan d’action a
cette fin et de le présenter a ’'assemblée lors de la prochaine réunion. Elle
travaillera en collaborationavec Josée C.

5. Renouvellementdescontrats. Laprésidente informe I'assemblée que les
contrats de deux employés, M. E. et Mme F. viennent a terme dans trois mois. Il
demandeal’assembléededéciderdelapertinence delesrenouveler.

Apreslecture des descriptions de taches et des dossiers d’évaluationdes
employésetselonlesrecommandations de leur supérieur, le comité décide de
renouvelerles contrats de ces employés. Une subvention obtenue de... pour
financerles projets auxquelsils travaillent permettra de payerleurs salaires.

6. Ordredu jourdelaprochaine réunion:
a) compte-rendu de Mme D. sur 'aide a apporter aux meéres seules
b)besoins de financement pour 2003
c)rapportdu comité surl’éducation

7. Prochaineréunion: le 13 février 2002
20 h
Salle Bdu Centre communautaire

8. L’assembléeaétélevéea 21 h50.

Présidente Secrétaire
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STRUCTUREDEL’ORGANISATION

Structure formelle ouinformelle

[In'yapasune seule etbonne
faconde structurerun groupe.
Certains groupes évitentles structures
en faisant les chosesle plus
simplement possible:ilsn’ont pas
de président ou de leader pour
dirigerlesréunions, ils ne font pas
de proceés-verbaux desrencontres
etne prennent pasles présences
auxréunions.

D’autres groupes ont des structures
trésrigides;ils consignent par écrit

touslesreglementsetles décisions

etlesrevoientréguliérement.

Un manque de structure peut
ralentir votre groupe et’empécher
d’atteindre ses buts. Par contre,
trop de structure peut vous faire
perdre un temps fou a déterminer
siles choses se déroulent comme
ellesledevraient.

Aucuneregle ne peut vous dicter le
type de structure a adopter. Une
bonne facon de procéder consistea
faire participer toutle groupe dans
le choix du type de structure qui
convientle mieuxavotre groupe.

La structure choisie devrarefléterla
nature etles buts de votre groupe.

Voicidesinformationsrelativesa
une formede structure plutét formelle.
Elles pourrontvousaideradécider
comment structurer votre groupe.

Les structures d’'une organisation
comportentdeux éléments:les
gens d’une part et les statuts et
reglements d’autre part.

Lesgens

Les membres sontl’élémentle plus
importantdel’organisation. C’est
pourrépondre aleurs besoins que
I'organisation existe. Les membres
sont chargés de nommer le comité
exécutifainsi que d’autres
présidents de comités. Laforce
d’une organisation dépend surtout
de la facon dont on utilise les
compétences de ses membres.

Le comité exécutif est élu (ou
nommeé) parmiles membres de
I'organisation. Safonction estde
guider les membres et de les aider a
réaliserleurs objectifs. Il se compose
généralementd’'un président,d’'un
vice-présidentetd’'un secrétaire-
trésorier.
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ONE)

Lescomités peuvent étre permanents
ou provisoires selonles buts qu’ils
poursuivent. Vous trouverez plus
de détails a ce sujet dans le manuel
« Laréalisation ».

Le conseild’administrationse
compose de membres dontla
fonctionestde conseiller
I'organisation surles questionsde
politique, de s'occuper des affaires
courantes etde garder contactavec
le public.
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