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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
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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.

10
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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.

Lesaspectsinterpersonnelsetles
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

11
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L. INTRODUCTION AL'ETAPEDELA

REALISATION

Lamise enoeuvre

Vousréalisez un projetde
développement communautaire.
Vousavez déterminé les besoins
de la communauté, ce qui vous a
permis de savoir pourquoi et pour
quivotre projetauralieu.

En planifiant, vousavez fixé les
buts etles objectifs du projet.
Votre plan de travail est établi.
Vous étes préts a mettre en oeuvre
lesactivités. Le manuel surla
réalisation veut vous aidera
continuera progresser dans votre
projetenvous fournissant des
informations sur:

e Jletravailengroupe;
e lebudget;
e lacomptabilité;

e lapromotion.

Comme ces activitésontleur
place a toutes les étapes de votre
cheminement, vouslesavez peut-
étre déjacommencées.

Ce manuel est a vous. Vous pouvez
I'adapter a vos besoins. Vous
pouvez décider delelire au
complet pour enavoirune vue
d'ensemble ou seulementles pages
quivous concernentactuellement.
Sivous avez de la difficulté a
comprendre certaines parties, vous
pouvezy revenir un peu plus tard.
Utilisez votre manuel comme bon
vous semble!

Lesbutsdelaformation

Cette formation veutvous fournir
uncanevas qui pourravousaider
aadopterune démarche plus
systématique danslaréalisation

de vos projets dedéveloppement
communautaire. Elle veutvous
aider et vous donner desidées sur
« comment » faire les chosesenvous
offrantdestechniques et des outils.

13
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Lesobjectifs

Alafin de cette formation, vous
devriez étre capable d’appliquerles
principes de base pour:

e travaillerengroupe,;
e établirunbudgetsimple;

e tenirune comptabilité
simple d’un projet;

e fairelapromotionde
votre projet.

14
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II. LETRAVAILEN GROUPE

Le groupede travail

Un groupe de travail est une des
ressources les plus précieuses.

Le groupe évolue, allant de la prise
de contactentrelesindividus
jusqu’au point ou les membres sont
capables d’accomplir un travail
productifaprés s’étre donné des
régles de conduite internes.

Laréalisation concrete d’'un projet
oud’uneactivité donnel’occasion
aux membres du groupe d’en venir

a se connaitre et d’apprendre a
travaillerensemble. La satisfaction
etle plaisir que les participants
éprouventaétre ensemble eta
réaliser des activités peuvent
devenir des sources tres
importantes de motivation. Le
travail concret permet également
de tisser des liens qui seront utiles
pour passeratravers les difficultés
de tout projet.

15
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Les associations avec
d'autres groupes

Différentstypes d’associations

Ilyaplusieurs possibilités
d’associations etde regroupements
entre organismes et ceux-ci peuvent
étre plus ou moins officiels. Par
exemple, vous pourriez envisager :

e deformerungroupe officiel
avecunbureaudedirection
formé desreprésentants des
organismes membres;

e d’ouvrirunnouveau bureau
permanent avec unou plusieurs
autres organismes;

e defaire partie d’'unréseaude
coopératives afin d’étre soutenu
danslesactivités de votre
organisme;

e de mettre sur pied un groupe
informel qui se réunit de temps
aautre, selonlesbesoins;

e d’établirunréseaude contacts
pour échangerrégulierementde
I'information.

Lesassociationsetlesregroupements
peuvent se faire surdifférentes
bases, telles que:

e Jelieu ou estsitué votre
organisme;

laclientéle visée;

le type d’activités;

e etc.

Avantages de faire partiede
réseaux

L’associationetlacréationde
réseaux comporte plusieurs
avantages, surtout en ce qui a trait
aux économies (de temps, de
ressources etd’argent) etau
partage del'information. Vous
pourriez, parexemple:

e profiterdelapermanence etdu
secrétariat d’'un groupe qui
existedéja;

e engagerdupersonneloudes
consultants qui offriront leurs
servicesa plus d’'un organisme,;

e fairedeséconomiesen
regroupant vos achats;

e vousinformerdesdatesde vos
activitésrespectives de sorte
gu’elles ne se chevauchent pas;

e organiserune sessionde
formation qui profiteraa
plusieurs organismes;

e partagerdesidéessurdifférents
sujets (comme la conduite des
réunions, le financement, etc.);

16
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e faire frontcommun dansun
dossier;

e publierunbulletin
d’information conjoint;

e partagerdesbureauxoudes
frais d’entretien;

* etc.

mentionner quelques-uns:

Y a-t-ild’autres avantages a établir des associations avec d’autres
organismes? Nommez-en quelques-uns:

Y a-t-il desinconvénients a ce que votre organisme s’associe ad’autres
groupesou organismes existant dans votre communauté? Veuillez en

L’associationavecd’autresorganismes
de votre communauté peutentrainer
certainsinconvénients. Ceux-cisont
cependant habituellement compensés
parlesavantages que procure
I’appartenance aunreéseau.

Le groupe quis’organise pour
passeral’action peutadopter
diverses stratégies de fonctionnement.
Nous parleronsici des comités et
des groupes de taches.

17
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Lescomités
Types de comités
Il existe deux types de comités:

e lescomités permanents(ou
statutaires) : ils sont créés par
les statuts oureglements de
I'organisme. Ils existentet
fonctionnent sur une base plus
ou moins permanente; par
exemple: finance, éducation,
recrutementdesbénévoles, etc.;

e lescomitésadhoc: crééspour
uneraison bien particuliere.
Dés qu’il aatteint ses objectifs,
cetypedecomitéestdissous.

Responsabilités des comités

Les comités peuventavoir plusieurs
responsabilités. Envoicides
exemples:

e J'examendesdépenses;

e [’élaborationdes programmes et
despolitiques;

e larechercheetledéveloppement
desressources;

e [J'administration courante de
I’association;

e Jlerecrutementetlaformation
desbénévoles;

e l'encadrementdupersonnel;

e lescommunications,la publicité
etlesrelations publiques;

e |lesrelationsavecles
gouvernements.

Avantages de former des comités

La formationde comités comporte
de nombreuxavantages, tels que:

e partagerlesresponsabilités
entreles membres;

e rendre le travail du groupe plus
efficace;

e faire participerunplus grand
nombre de personnes;

e encadreretformerde nouveaux
membres enles jumelantavec
des membres expérimentés;

e examinerune questionde facon
approfondie.

Créationde comités

Les comités sontune bonne facon
de fonctionner. Cependant,il vous
faudra consacreruncertaintemps
pour mettre sur pied ces comités et
votre temps est précieux. Au
préalable, vous devrez donc
déterminer siun comité est
vraiment nécessaire.

Sivous n’étes pas capable de définir
par écritlaraison d’étre d’'un comité,
sacréation n’est probablementpas
nécessaire.

18
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Voici quelques questions qui vous
aideronta cernerle mandatd’un
nouveau comité :

e Quelseralebutducomité?

e Quelsenserontlesobjectifs
précis?

e (Quellesenserontles
responsabilités etles limites?

e Aura-t-ilautorité dansle
secteur quiluiest confié?

e Aupreésde quisera-t-il
responsable? Devra-t-ilrendre
des comptes a toute la
communauté?

* Quellesserontsestaches
spécifiques?

e Pourquandlesrésultats
sont-ilsattendus?

e Devra-t-il produire unrapport?
Sioui, quel genre? Quand?

e (Combiende personnesen
feront partie?

¢ Quienferapartie? Comment
les membres seront-ils choisis?

e Commentlesresponsabilités
seront-elles distribuées?

e Commentlesdirigeants seront-
ils choisis ? Quelles serontleurs
responsabilités?

e (Quelleseraladurée dumandat
des membres?

e (Quellesressources seront
allouées au comité?

e Pourra-t-il trouverlui-méme
ses propres sources de
financement?

e Aura-t-ilunbudget? Sioui,
devra-t-il en tenir lacomptabilité?

e Yaura-t-ildes sous-comités?

e Aquellefréquence seront
tenueslesréunions?

e Quelgenredesituationoude
probleme nécessiteralatenue
d’'une réunion?

e Commentlesdécisions
seront-elles prises?

Vosréponsesaces questions vous
aideronta décider si un comité doit
étre formé. Elles vous permettront
égalementd’établirles modalités de
fonctionnement du comité.

Il sera trés utile de consigner ces
informations par écritafin que tous
lesmembres de votre groupe
posseédentlamémeinformationdes
le début. Une vision claire des
chosesaideralegroupeaatteindre
sesobjectifsdemaniere harmonieuse,
etaprévenirde nombreux
malentendus.

19
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Signes d’un comité en santé

Voicides signesindiquant qu'un
comité fonctionne bien:

e touscomprennentbienlaraison
d’étre du comité (etde quelle
maniere il aide a ’'atteinte des
buts del’organisme);

e jlestforméde membresrecrutés
pourleurs compétences;

e onyexerceuncontrole efficace
du temps: lalongueur des
réunions autant que le plan de
développement généraldu
comité;

e lesmembresserespectentles
uns lesautres et tiennent compte
de leurs besoinsrespectifs; une
bonne communication existe
entreles membres;

e onfournitdelaformation aux
membres qui en ont besoin;

e leprésidentetles membres
prennent soin de bien se
préparer aux réunions;

e Jesmembressontintéressés
etse sententengagés;

e lesproces-verbauxsont
complets et concis;

e lecomitéévalue périodiquement
son travail;

e onreconnaitetonappréciele
travail etles efforts des membres.

Le groupedetache

Le groupe de tache est une forme
particuliére de comité. Comme son
noml'indique, il est constitué pour
entreprendre une tache précise,
comme, par exemple, organiser tres
rapidement une activité précise.

Il se caractérise parune grande
dépensed’énergie pendantun court
laps de temps.

Les personnes qui font partie d’'un
tel groupe doivent étre du type
actif, décidées a prendreles choses
en main tout de suite, bien
organisées, centrées surlatachea
accomplir et capables de respecter
les délais de travail.

Les conflits

Les conflits sontinévitables et font
partie de la vie en groupe et en
société. En effet, si quelque chose
doitbouger, il faut nécessairement
gu’il y ait de la tension quelque part.
Autrement, il ne se passeraitrien.

A cause de la pression imposée par
lesdélais, lesimprévus, les
différences de personnalités, les
budgetsrestreints oules taches
ingratesaaccomplir, il peutarriver
que des conflits naissent entre les
individus. C’est normal! Sivous
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faitesfacea ce genre de difficultés,
vous n’avez donc pasavous
inquiéter outre mesure.

Le groupe qui sait d’avance que des
conflitsrisquent de se produire
seramieux préparé pour lesrégler
de maniére constructive lorsqu’ils
surviendront.

Il est préférable de tenter de régler
un conflit naissant. Sionlelaisse
durer, il peut fort bien grossir et
devenirainsidifficilearégler.

Larubrique « Conflits », dansle
manuel la Boite a outils présente les
divers types de conflitsainsi que
desfacons possiblesdelesrégler
afind’aiderle groupe a évoluer
positivement.

Larubrique « Etapes dans la vie
d’un groupe », égalementdansla
Boite a outils, explique le
cheminement que laplupartdes
groupes traversentau cours de leur
existence. Cesinformations
peuventvousaideraprévoirles
difficultés etaavoirun meilleur
controle surlasituation de votre
groupe de travail.
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Retenez que:

Votre groupe de travail est une

des plus grandesrichessesde
votre projet. Il fautlui accorder de
I'importance et vouloir assurer son
bon fonctionnement.

Il est souhaitable de définir
clairementlesrelations que votre
groupe al'intention d’entretenir
avec les autres groupesoules
autres projets qui existent dans
votre communauté. La formation
deréseauxavecd’autres organismes
ameéne généralement de nombreux
avantages.

Sivous sentez que votre groupe se
disperse ou que sa structure est
trop lourde, vous pouvez songer a

former des comités. Ils peuvent
rendre debons servicesau groupe
ens’occupantde tachesprécises.

La structure toute indiquée pour
démarreruneactivité ou pour
changerrapidementune situation
estle groupe de tache. Il doit étre
formé de personnes qui ont le gott
de passer al’action dans de courts
délais.

Les conflits au sein d’'un groupe
sontinévitables. Ils peuvent
généralement étreréglés de maniére
satisfaisante pour tous. Connaitre
les étapesatraverslesquelles tous
les groupes passentaide a mieux
réagir.
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LEBUDGET

Qu’est-ce qu’unbudget?

Le budget est un outil de planification
qui permet de prévoir les revenus et
lesdépensesreliésauxactivités qui
sont nécessaires pouratteindreles
butsdel'organisme.

Plus précisément, c’est un plan
écrit, exprimé en dollars, qui
prévoitlesrevenusetles dépenses
pour une période de temps
spécifique (habituellementunan).

Il est possible de préparer un
budget pour votre organisme et des
budgets séparés pourvos différents
projets. Une activité comme, par
exemple, unsondage oula
préparation d’'undépliant, pourrait
doncavoir son propre budget.

Parailleurs, lebudget de caisse est
untype particulier de budget que
vous pouvez préparer. Il présente
lesrevenusetles dépensesen
fonction du momentouvous
prévoyezrecevoir vos revenus ou
faireles déboursés. C’est un outil
intéressant puisqu’il vous permet
de vérifiersilesrevenusarriventa
temps pour payer les dépenses!

Pourquoifaire unbudget?

Lorsqu’il est préparé en début
d'exercice, votrebudget exprime de
quelle facon vous voulez allouer
vosressources, selon vos priorités
et vos objectifs. C’estle moyen
deréserver desressourcesavos
activitésles plusimportantes.

Une fois les dépenses de’année
établies (parexempleles salaires ou
I’achat de matériel informatique), le
budget sertacontrolerle niveau
desdépensesetle maximum
autorisé pour chacundes postes.
Ainsi,uneaugmentation trop rapide
desdépenses pourra étre arrétée a
temps si vous prenez soin de
procéderrégulierementa des
controles.

Ala fin de 'année, la somme qui
avait étéattribuée a chaque poste
pourra étre comparée aux dépenses
réelles. Cette comparaison
permettrade prévoir s’il faudra
plus ou moins de fonds I’année
suivante.
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Comment établir unbudget?

Vousavez terminé la planificationa
long et a court terme de votre
organisme. Vous connaissezles
priorités,lesbutsetlesobjectifs
visésainsi que les activités prévues
pour les atteindre. Vous étes
maintenant prétsa préparerle
budget. Celui-ci esthabituellement
préparé parle secrétaire-trésorier
de votre organisme, en consultation
aveclesresponsables des divers
programmesouactivités. Il est
ensuite présenté pourapprobation
au conseild’administration.

Pour préparerunbudget équilibré,
il fauty mettre du temps et prévoir
des consultations. Il serait donc

approprié de commencer cet
exercice plusieurs semainesavant
son dépot pour approbation.

Vous aurez avantage a établir un
calendrierdesactivités areéaliser, en
mentionnantquienestresponsable
et la date d’échéance. Pour fixer les
échéances, ilest souvent pratique
de partir de la date a laquelle le
budget doit étre en vigueur. En
reculant a partir de cette date, vous
pouvez trouverles dates d’échéance
qui doivent étrerespectées pour
que le budget soit prét a temps.

Certains organismes prennent simplementleurbudgetde 'année
précédente etils se contentent de faire varierles sommes prévues a
chaque poste, soiten fonction du taux d’inflation soit, des variations dans

lessubventions.

Cette facon de procéder n’est pas vraiment efficace, car elle ne tient pas
compte de ce qui s’estréellement produit en termes de rentrées ou de
dépensesd’argent. Elleignore égalementles changements qui peuvent
survenir dans les objectifs etles priorités de I'organisme, de sorte que des
activitésdevenuesinutiles ouinefficaces peuvent continuerarecevoir du
financement. Elle ne tient pas compte non plus des besoins changeants

desdifférentesactivités.
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Le processus de préparationde
budget quisuitest plus élaboré,
maisil assure que les fonds seront
dépensés de facon a donner a votre
organisme toutes les chances
d'atteindre ses objectifs.

Ceprocessusde préparationde
budget compte trois grandes
étapes:

1. Rassemblerlesinformations
nécessaires;

2. Etablirunbudget préliminaire;

3. Faireadopterlebudgetdéfinitif.

1. Rassemblerlesinformations
nécessaires

La premiere étape consiste a
recueillirlesinformations qui vous
permettrontde situerle budgeten
contexte. Le budgetdoit toujours
tenir compte des buts et des
objectifs de votre organisme.
Plusieurs genres d'information
peuvent guiderla préparation du
budget. Vous pouvez les trouver en
consultant:

a) desdocuments écrits;

b) despersonnesde votre
organisme.

a) Les documents écrits

Vous pouvez étudierdes
documents tels que:

e lesrapportsannuels;

e desbudgets précédents;
e leslivresde comptabilité;
e lesétats financiers;

¢ lesguidesadministratifs;

e ladocumentation traitantde
VOS programmes.

Tous ces documents vous donneront
desindications essentielles surles
orientations a donneraubudget

en faisant ressortir ce que votre
organisme aaccompli dansle passé,
cequelesmembres veulent
maintenantaccomplir et comment
il faudrait que ce soit fait.

b) Des personnes devotre organisme

Le budget doit étre préparé apres
avoir consulté les personnes
responsables des programmes ou
desactivités, puisque ce sontelles
qui sontles mieuxrenseignées sur
lesactivités prévues dans leur
secteur, par exemple, les prix, les
quantités de produits nécessaires,
etc.
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ressources.

Toutaulongde votre démarche, essayez d’obtenirla participationdes
personnes qui utiliserontles ressources matérielles et financieres. Elles
seront probablement plus soucieuses derespecterle budgetsielles ont
participé a sa préparation. De plus, elles pourrontaider a trouver des
solutions au cas ou il yaurait des problémes de répartition des

Vous pourriez procéder de
différentes facons pour obtenir de
la partdes personnes concernées
lesinformations nécessairesala
préparationdubudget. Vous
pourriez :

e organiseruneréunionde groupe

pourdiscuterdubudget;

e rencontrerindividuellementles
responsables des programmes
oudesactivitésoules joindre
partéléphone;

e Jeurdemanderdedresserune
liste de leursbesoins pour
I'année et de vouslaretourner.

Vous trouverez, enannexe, une
fiche que vous pourriez reproduire
etutiliser pourrecueillirles
informations qui vous permettront
d’établirles besoins des différents

programmes ou secteurs d’activités.

2.Etablir un budget préliminaire

Maintenant que vous avez toute
I'information qu'il vous faut, vous
pouvez préparer une premiere
versionde votre budget.

Il fautd'abord déterminerles types
derevenus (dons, subventions,
ventes, etc.) etde dépenses
(salaires, téléphone, location, etc.)
quidoiventfigurerau budget.

Puis, il faut évaluer chaque revenu
etchaque dépensele plus
exactement possible; sinon, votre
budget ne sera pas crédible. Aussi,
avantd'attribuer des sommes aux
postes budgétaires, voici uneliste
de questions a vous poser:

e Combiend’argentavez-vous
recu jusqu'a maintenant, cette
anneée?

e Combien prévoyez-vousavoir
recualafindel'année?

e Combiend’argentavez-vous
dépensé jusqu'a maintenant,
cetteannée?
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e Combien prévoyez-vousavoir
dépenséalafindel'année?

e Quelssontlesbesoins exprimés
parlesresponsables de
programmes ou d’activités?

e Ya-t-ildesbesoins quin’existent
plus ou qui sont devenus moins
importants?

Siaprésvos premiers calculs vous
aboutissez aun déficit, il faudra
travailleraéquilibrer votre budget.
Cecipeut se faire de différentes
facons:

e endiminuantles dépenses;

e entrouvantdenouvelles
ressources ou de nouvelles
sources de financement;

e enempruntant.

Cetexercice mérite un examen
minutieux enfonction de vos
objectifs et de vos possibilités.

3. Adopter le budget définitif

Les personnes concernées
discuterontetanalyserontle budget
préliminaire. Certains ajustements
etcorrections seront peut-étre
nécessaires, parexemple:

* repensercertainesactivités;
e prévoirplusdebénévoles;

e trouverdenouvelles sources
definancement;

e réduire certaines dépenses, etc.

Une fois lesajustements faits, vous
pourrez présenter laversionfinale
dubudget pourapprobation.
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Exemple de budget

Voiciunexemple de budget
simplifié qui peut vous aideraen

produireun:
UMXEQDIG\,\: Nomdel'organisme
aide s
o \ PREVISIONS BUDGETAIRES POUR L'ANNEE PROCHAINE
Revenus
Dons 500 $
Subventions 900 $
Cotisations des membres 200 $
Ventes 900 $
Totaldesrevenus 2500$%
Dépenses
Fournitures 300 %
Téléphone 500 $
Frais bancaires 50%
Frais de voyage 700 $
Articlesavendre 400$
Honoraires professionnels 450%
Totaldesdépenses 2400$%
Revenu net ou (déficit) 100$
Le revenu netestla différence entre Lorsqueles dépenses dépassentles
lesrevenus etles dépenses (lorsque revenus, on obtient un déficit. La
lesrevenus sont supérieursaux convention en matiére budgétaire
dépenses). et comptable est de présenterun

déficitentre parentheéses.
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Voiciune occasionde vous exercer Attribuez ensuite une valeur en
afairele tableau d'un budget. dollarsa chacundes éléments dela
Pensez a un projet que vous liste (colonne de droite).
connaissez ouaunprojet que vous
planifiez présentement. Faites ensuite le calcul pour savoir
silesrevenus sont supérieursaux
Dressez une liste de revenus et de dépenses (budget excédentaire) ou
dépenses prévus danslacolonnede si, au contraire, votre budget est
gauche. déficitaire.

Nom de l'organisme

BUDGET PREVISIONNEL POUR L'ANNEE
Revenus
Types Sommes
Totaldesrevenus
Dépenses
Types Sommes
Totaldesdépenses
Revenu net ou (déficit)
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Avez-vousunbonbudget?

Unbudget peut étre difficile a
préparer, surtout si vous n’étes pas
certains de vos entrées de fonds.
Cecipeut provoquer beaucoup
d’incertitude et de tensions pour
tout le monde. Le fait de devoir
budgéter de facon serrée et dans
l'incertitude peut vous amener a
faire des choix difficiles.

De plus, un budget pourrait étre
tres bien fait sur le plan financier,
mais inutile si personne ne le
comprend et n’est prétale
respecter.

Les questions qui suivent pourront
vous aidera évaluer votre budget:

e Est-ilétablienfonctiondesbuts
etobjectifs de votre organisme?
Vousaidera-t-ilalesatteindre?

e A-t-il été préparéassez
longtemps d'avance pour
ensuite, étrediscuté, ajusté et
enfin,approuvé?

e Est-ilréaliste? Est-ce qu’il laisse
un peu de place pour les
imprévus?

e Est-cequ’ilincluttoutce que
votre organisme veut faire
durant cette période?

e Est-ilassezclair? Etes-vous
capable del’expliquer
suffisammentbien pour que
les gens puissentle comprendre
sans trop de difficulté?

e Est-ilbienaccepté parles gens
quiont participé au processus?

Sile budget ne peut pas répondre a
touteslesattentes,ilrisque de créer
del'insatisfaction. C’est une des
grandesdifficultés dela préparation
d’'unbudget. Avecla participation
des personnesintéressées, vous
devriez pouvoir trouver des
solutionsacceptables.

Sivous n’étes pasal’aise pourfaire votre budget, essayez d’obtenir de

I’aide.
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Alors que le budget est un exercice Pourquoifairedela

de planification etde prévision comptabilité?

financiere, lacomptabilité consiste
enunsuivirégulier de vosactivités,
sur le plan financier.

Qu’est-ce que lacomptabilité?

La comptabilité comprend deux
grandes catégories d’activités:

e Jlatenuedelivre;

e J'établissementdes états
financiers.

La tenue delivre vous permet de
suivre vos opérations courantes.
Les états financiers sont faits a
partirde voslivres comptables. Ils
vous permettent de connaitre votre
situationfinanciére aune date
donnée.

Lecheminement présenté ci-dessous
vise avous familiariseravecle
processus comptable. Les notions
les plusimportantes sont présentées.

Voslivres comptables sontune
partie de lamémoire de votre
organisme. Ils peuventvousaider
arépondre clairementaux
questions de vos membres, de vos
bailleurs de fonds et de vos
donateurs etassurerainsivotre
crédibilité. Toutes ces personnes
sontintéressées de savoir comment
vosressources ont été amassées,
dépensées et/ouinvesties. Elles
veulent aussi savoir s’ilyaeu du
gaspillage. Lacrédibilité de votre
organismeauprés de vosalliés
(aussibienlesbailleurs de fonds
que lesmembresde votre
communauté) estimportante.

Votre comptabilité vous permet
aussi de vous assurer que le budget
etlesressources serontdisponibles
au moment nécessaire. Elle peut
vous éviterd'avoiralaisser tomber
un projet ou des parties de projet
par manque de ressources. Il s’agit
doncd’'unoutilindispensablea
I'atteinte de vos objectifs.
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La comptabilité vous permet de
répondre a certaines questions
comme:

e D’oulesressourcesviennent-elles?
e QOuvont-elles?

e (Qu’est-ce quenousavons?

e (Combienenavons-nous?

e Combienavons-nous dépensé?
e Quellessontnosdettes?

e Aquilesdevez-vous?

Votre comptabilité vous permet de
voir si vosressources sont utilisées
tel qu'il a été planifié dans votre
budget. Sice n’est pasle cas, votre
comptabilité peut vous permettre
de corriger rapidementla situation.

Commentdémarrer?

Pourdémarrer vosregistres, il est
conseillé d’avoirl'aide d’'une
personne compétente. Cecin'est
pas obligatoire, mais pourravous
faire gagner du temps par la suite.
La personne qui ferala tenue de
livres devraitavoirles
connaissances nécessaires.

Votre comptabilité serafacilitée si
vous veilleza:

utiliserun compte en banque
danslequel tous vosrevenus

sont versés et a partir duquel
tous vos paiements sont faits;

(Il est préférable que vos
cheques soient prénumeérotés.
Vousrecevrez de votre banque
unrelevé mensuel de tousvos
dépotsetretraits. Labanque
vous retourneraaussivos
chéques une fois qu’ils auront
été payésaméme votre compte.)

conserver etenregistrerles
cheques quevousaurez annulés;

(Vous devriez étre capable de
retraceraussibien vos cheques
annulés que ceux qui ont été
encaissés; ceci pourravous
éviter biendes doutes et des
questions.)

tenirune petite caisse;

(La petite caisse paye des
dépenses mineures enargent
comptant et conserve lesrecus
qu’elle se fait rembourser par le
compte enbanque.)

prévoirlasignature de deux
personnes surles cheques,
afin de protéger tout le monde.

(Pourlaméme raison, les
signataires devraient éviter de
signerdes chequesenblanc.)
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Les opérations couranteset
latenuedelivre

La tenue de livre se fait dans ce
qu'onappelledes journaux. Un
journal contient des colonnes qui
correspondentavos différents
comptes. Ces colonnes permettent
d’inscrire les informations survos
transactions. Vous entrouverez
desexemples dansles pages qui
suivent. Vous pouvez vous procurer
différents modeéles de journaux
dansles magasins de fournitures de
bureau.

Dansun premier temps, vous devez
déterminerles comptes qui
conviennentle mieuxala situation
de votre organisme. Par exemple, si
vous n'avez presque pas de frais de
téléphoneoude timbres, vous
pourriezlesregrouperavecles
fournitures de bureau. Cependant,
sile contraire se produit, il serait
mieux de faire trois colonnes avec
cestroistypesde dépenses.

Il s’agitd'étre assez détaillé pour
savoir commentvos ressources
sontutilisées.

Pour déterminer les comptes qui
vous conviennent, vous pouvez
vousinspirer de ceux qui sont prévus

dans votre budget. Il faut que votre
comptabilité puisse étre comparée
avotre budget.

Selonle nombre etla complexité de
vos transactions, vous pourrez
décider de tenir un seul journal ou
plusieurs.

Vous pourriez choisir d’avoir des
journaux pour les sujets suivants:

e lapetite caisse;

e Jlesdéboursés(ce quevous
dépensez);

e Jlesrecettes(lesrevenusque
vous faites);

¢ lesimmobilisations (batisses) et
les équipements;

e Jesachats;

e lesventes.

Sivousavezainsiplusieurs journaux,
il vous fautun journal général,
appeléle « grandlivre », danslequel
sontregroupées toutes vos
informations. Les détails figurent
dansles journaux particuliersetles
sommaires sontreportés dans votre
grand livre.
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comptant servantaréglerdes
dépensestrop petites pourles
payer par chéque (par exemple, une
boite de crayons).

Nous verronsiciquatre exemples
de journaux:

a) le journal de la petite caisse;

b) le journal des déboursés;

Elle peut étrede 25 $,50 $ ou 100 §.
Ilestrecommandé de conserver une
somme proche de vosbesoins
mensuels. Vous devriez également
établir un maximum permis pour
les achats faitsavec I'argent de la
petite caisse (Par exemple, 15 $
pour une petite caissede 100 $).

¢) le journal desrecettes;

d) lacomptabilité avec un journal
unique.

a) La petite caisse

La petite caisse est en fait une boite
contenant une somme d’argent

Voici un exemple simplifié de journal de petite caisse:

/ AN

A Dépenses

?ﬁ:ﬁe@; \ date transaction payeé crayons | photocopies| etc.
05-14 | paiementfact. piecen°®l 2,50 2,50
05-28 | paiementfact.piécen°2, 12,00 12,00
solde a la fin du mois 14,50 2,50 12,00

Dansl’exemple ci-dessus,ilya
maintenant 14,50 $ de moins dans
la petite caisse. Il faudraitdonc,
soitrembourser cette somme ala
petite caisse, soitinscrire cette
dépense dansle journal de petite
caisse. Il s’agitalors d’inscrire les
facturesainsiremboursées

directement dans votre journal des

déboursés ou dans votre journal

unique (que nous verrons plusloin).

Onrembourse habituellementla
petite caisse avantqu’elle soit
complétementvide. Elle contient
ainsitoujoursunpeud'argent
disponible rapidement.

Toutes les factures/recus doivent
étre conservés avec, clairement
indiqué sur chacuned'euxle nom
desarticlesachetés.
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Enadditionnant 'argent comptant
etlesfactures qu’elle contient, la
valeur delapetite caisse demeure
toujours la méme qu’au départ. La
somme totale que vousy versez
devrait couvrir vos petitsachats
pendantune période assez courte.
Une période d’'un mois est souvent
considérée comme pratique. Ceci
permet en plus de la vérifier et d'en
retirer les factures tandis queles
transactions sontencore assez
récentes.

Danslereste des exemples, nous
ferons comme s'il n'y avait pas de

journal de petite caisse. Cette
méthode estla plupart du temps
plus simple. Veuillez aussi noter
que si vous tenez un tel journal, il
faudra le concilier de laméme
facon qu'un compte de banque, ala
différence qu'iln'y a pas de chéques
encirculation (voir « conciliation
bancaire » ci-dessous).

b)Le journaldes déboursés

Ce journal sert a noter toutes les
transactions se rapportanta vos
dépenses. Envoici unexemple
simplifié:

encaisse déboursés

. . petite | |, ,
date  transaction chequen® banque caisse téléphone | fournitures
05-14 petitecaisse 23 (20,00) 20,00
05-30 téléphone 24 (18,60) 18,60
05-30 factpcl pc2 25 (14,50) 14,50
[ )
solde du mois (53,10) 20,00 18,60 14,50

Parrapportau journal de petite
caisse présenté précédemment, les
dépenses « crayons » et

« photocopies » sonticiregroupées
sous « fournitures ».

Les sommesindiquées entre
parenthesesreprésententdes
soustractions ou des déficits.
L’encaisse, c'est’'argent comptant
dontvous pouvez disposer.
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Voiciuneliste de dépenses
susceptiblesde figurer dans votre
comptabilité:

frais de déplacements;
repas, hotel;

location de bureau,;
locationd’équipements;
entretiend’équipements;

fraisbancaires;

contrats de services (informatique,

etc.);

e honoraires professionnels
(comptables, avocats, etc.);

e salaires;

e téléphone,ycomprislesappels
interurbains;

e timbresetfraisde postes;
e transport;

e conceptionde documents;
e imprimerieetphotocopies;

e publicité et promotion.

Pour vous exercer, vous pouvez inscrire ci-dessous quelques transactions.
Sivous préférez, vous pouvez aussi ajouter quelques transactions aux

ex

emples quisontdéjadonnés.

encaisse déboursés

date  transaction chequen°

petite

banque caisse

téléphone | fournitures

solde du mois
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c)Le journaldes recettes

Ce journal vous permet de noter rapportantavosrevenus. En voici
toutesles transactions se un exemple simplifié :
recettes U.’j;*f”',@
date transaction dépot dons ventes etc. comprendre \
05-14 donde Jean?P. 50,00 50,00
05-23 venteaChantal D. 70,00 70,00
[ )
solde du mois 120,00 50,00 70,00

Pour poursuivre vos exercices, vous
pouvezinscrire, ci-dessous,
quelquestransactions.

recettes

date transaction dépot

solde du mois
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d) Lacomptabilitéavecun

Journal unique
Sivosopérations sontassez simples, quiremplaceraitle journal des
vous choisirez peut-étre de ne tenir déboursésetle journal desrecettes
qu’un seul journal. Voiciun journal présentés précédemment :

! encaisse revenus dépenses
:;:?‘"U[C | date transaction n°ch. | banque E‘,ﬁtsl;g dons |ventes| tél. | fourn.
comprendre

05-14 paiementp.caisse 23 | (20,00) & 20,00
05-14 don].P. 50,00 50,00
05-23 ventea].D. 70,00 70,00
05-30 paiementtéléphone 24 | (18,60) 18,60
05-30 paiement
piecencl piecen°2 25 | (14,50) 14,50
solde du mois 66,90 | 20,00 | 50,00 | 70,00 | 18,60 14,50
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La comptabilité en partie
double

Vousaurez sans doute remarqué
que toutes les sommes sont
inscrites deux fois, une fois pour
indiquer d’ou vientl’argent (par
exemple, d’'un don), et une fois pour
préciser a quoi il a été utilisé (par
exemple, déposé alabanque). C’est
la comptabilité en partie double, la
plus répandue de nos jours. Les
sommesinscrites pourraient ne pas
étre lesmémes. Vous pourriez
regrouperdeuxou trois factures
d’un magasin et ne les payer
qu’avec un seul cheque. Il s’agirait
alorsd’indiquerles « items » des
factures aux endroits appropriés
dans vos déboursés. Il faudrait
aussi vous assurer que la somme
indiquée surle cheque corresponde
bien autotal des dépenses que vous
avezinscrites.

L’actif, le passif, lesrevenus
etlesdépenses

Les comptes « banque » et « petite
caisse » font partie des biens qui
peuventvous servir concretement
pour effectuer des dépenses, des
investissements, etc.; C’est pourquoi
lesbiens de ce genre sont appelés
desactifs.

Les autres comptes susmentionnés
sontappelésrevenusetdépenses
selonle cas;ils vous signalent d’ou
estvenu I'argent que vous avezrecu
sans enemprunter (dansles
exemples: dons et ventes), et ou
estallé celui que vousavez dépensé
(danslesexemples: téléphone et
fournitures)au cours dela période
concerneée.

[l existe une troisiéme catégorie de
compte :les dettes. Les dettes sont
appelées des passifs.

Lorsque vous comparez vos actifs
et vos passifs, la somme n'est pas
nécessairement zéro. Vous pouvez
posséder des actifsde 1 000 $ alors
que vous ne devez que 600 $. La
différence entre ces deuxsommes
représente’avoir ou capital propre
qui serait dans ce cas-ci,de 400 §.
Cettesomme appartienta
I'organisme. C’est celle quiresterait
silesactivités étaientinterrompues,
les actifs vendus ouliquidés etles
passifs (dettes) remboursés.

Nousavonsdoncl’équation suivante:
actifs = passifs + avoir.
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Pour connaitre votre
situation financiere

A partirde vos livres, vous pouvez
dresserunportraitde votre situation
financiére. Voslivres sonttenus a
jour de facon continue. Vos états
financiersreprésententvotre situation
aune date précise ou pour une
période donnée.

Nous présentons ci-dessous trois
éléments:

a) l'étatdesrevenusetdesdépenses;
b) laconciliationbancaire;

c¢) lebilan.

a)L’état desrevenusetdes dépenses

Ce premier état financier vous
permet de faire le point sur vos
revenus et vos dépenses. Vous
pouvezle dresser chaque année ou
chaquemois. Suivezles exemples
ci-dessous:

Ces chiffres correspondentaceux
du solde du mois dans '’exemple du
journal unique. Le surplus de

86,90 $ correspond al’augmentation
delavaleurdel’encaisse durantle
mois.

Etatdesrevenus etdes dépenses pourle mois de mai.

Revenus:

Dons 50,00
Ventes 70,00
Total

120,00

Dépenses:
Crayons
Photocopies
Téléphone
Total

2,50

12,00

18,60
33,10

Surplus (déficit)

86,90
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Vous pouvez faire un état desrevenus et des dépenses a partir des
opérations que vous avez inscrites précédemment.

Etat desrevenusetdesdépenses
pour le mois de

Revenus:

Total:

Dépenses:

Total:

Surplus (déficit) :
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b) La conciliation bancaire

Cette opération vous permetde Exemple : En supposant que le
connaitre la somme quireste solde du compte en banque était de
réellement dans votre compteen 40 $ audébutdelapériode,
banque. Il faut pour cela tenir I'exemple ci-dessous donneles
compte des chéques qui ont été soldes selon voslivres.

faits, mais qui n’ont pas encore été

encaisses.

) Compte en banque
Un exemD I@ % p q

aide 2
comprendre
soldeau débutdela période 40,00
plus: lesencaissements + 120,00
moins: les déboursés - 33,10
=solde ala fin de la période 126,90
UW‘@I@\“ En supposant que le solde sur votre relevé de banque estde 140 $ ala

e findelapériode, voicila conciliation pour tenir compte des chéques en
circulation (émis, mais non encaisseés):

solde surlerelevé de la banque a la fin de la période: 140,00
moins : les chéques en circulation - 23,60

=solderéel de votre compte banque 116,40
(égalausolde selonvoslivres)
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c)Lebilan

Le bilan présentela situation
financiere globaleaune date
précise. En poursuivantla
démonstrational'aide des

exemples ci-dessus, le bilan seraitle
suivant, sion suppose des comptes

apayerde 20 $.

Votre organisme

Bilan au 31 mai de ’année

Un exelnmlre ‘

aide 2
comprendre

Actif Passif etavoir
Compte enbanque 96,40 Comptesapayer 20,00
Petite caisse 20,00 Total du passif 20,00
Encaisse 116,40 Total del’avoir 96,40
Total de I'actif 116,40 Total passifetavoir 116,40
A partir des exercices que vous
avez faits jusqu’ici, vous pouvez
dresserunbilan:
Votre organisme
Bilan au 31 mai de I’'année
Actif Passif etavoir

Compte enbanque
Petite caisse
Encaisse

Comptesa payer
Total du passif
Totaldel’avoir

Total de l'actif

Total passifetavoir
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Ledébit etle crédit

Le bilan comporte deux grandes
catégories de comptes, d’une part
I'actif et d’autre part, le passif et
I'avoir. L’actif est toujours présenté
du c6té gauche du bilan et le passif
et’avoir du coté droit.

Le débit consiste enuneinscription
du coté gauche, etle crédit est une
inscriptiondu c6té droit.

Les comptes d’actif, a gauche du
bilan, ont donc normalementun
solde débiteur. Les comptesde
passif et avoir sont a droite du bilan
etontnormalementunsolde créditeur.

Divisons maintenant notre colonne
de gauche, ’'actif, en deux nouvelles

colonnes. Celle de gauche servant
au débit, et celle de droite servant
au crédit. Ces deux colonnes
peuvent nous servirainscrire les
augmentations etles diminutions
de valeur de chacun de nos
comptes.

Etant donné que les comptes d’actif
ontunsolde débiteur,onaugmente
leur solde enles débitant c’est-a-
dire, enfaisantuneinscription dans
la colonne de gauche. Les comptes
de passif et avoir ont un solde
créditeur;onlesaugmente doncen
lescréditant c’est-a-dire, en faisant
une inscription danslacolonne de
droite.

Voiciun tableau qui résume la situation:

Actif Passif etavoir
(soldesdébiteurs) (soldescréditeurs)
Débit | Crédit Débit | Crédit
(Augmentation) | (Diminution) (Diminution) | (Augmentation)
Total «actif » = Total « passifetavoir »

Pour chaque transaction dansles
comptes d’actif, de passifou
d’avoir, letotal desinscriptionsa

gauche (audébit) doit toujours étre
égal au total de celles a droite (au
crédit).

44



Resssourcesd'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

@
LAREALISATION

V.LAPROMOTION

Selon la nature de votre projet, son
succes peutdépendredela
promotion que vous en ferez et de
I’appui que vous saurez obtenir.

Danslaprésente section, I'information

porte sur deux grands sujets:

e (Qu’est-cequ’un programme de
promotion?

e [’utilisationdes différents
moyens de promotion.

Qu’est-ce qu’un programme
de promotion?

Sivous planifiez vos activités

de promotion, vousaurez de
meilleures chances de faire passer
votre message. La publicité n’est
pas une activité que I’on peut se
permettre de fairealaderniére
minute.

Votre campagne de promotion
pourra comporter plusieurs volets,
chacunvisantune clientele
particuliére, par exemple:

o utiliserlatélévision

communautaire etdes dépliants

pour faire connaitre votre projet
alapopulation;

e fairedesannoncesalaradio
régulierement pour gagner
I'appuidelacommunauté,
diffuser votre information et
attirerdesbénévoles;

e publierunbulletin pour garder
contactavec vos participants;

e utiliserune chaine téléphonique
pour encourager les membres a
venir participerauxactivités
importantes;

e utiliseruncomité de publicité
quis’occuperad’organiser des
activitésrégulierementafin de
manifester votre présence dans
lacommunauté.

A moins que votre budget et le
tempsne vousle permettent, il
vous faudra faire des choix de
moyens de promotion. Sivous
résidez dans une petite
communauté ou lesressources
sontlimitées, il vous faudra étre
créatif pour trouver des moyens
de promotion.
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Une campagne de promotion doit
tenterderejoindre chaque
personne individuellement.

Dés le départ, il faut donc vous
poserles questions suivantes:

e Aquivoulez-vousvousadresser?

e (Qu’est-cequevousvoulezleur
dire?

e Pourquoivotre projet peut-il
intéresser et toucher ces
personnes?

e Commentpouvez-vous leur
communiquer vos sentiments
etvotre intérét?

Le marketing social

Le marketing social se situe dans
une approche along terme. Il vise
aétablirdesliens solides entre
votre organisme et sacommunaute.

Il s’agit de promouvoir de bonnes
idées. Celles-ci doivent tenir
compte desbesoinsetdesintéréts
des gens que vous visez. Elles
doiventaussitenir compte de vos
objectifset dubien-étre de votre
communauté.

La promotiond’idées vise a changer
des attitudes et des comportements.

Pourcela, il faut connaitre les
tendances etles préoccupations des
gens de votre communaute.

Voici quelques pistes deréflexion
que vous pouvez utiliser:

e Votre communauté
accorde-t-elledel'importance
- au statutsocial?
- auprestige?
- autravailbénévole?
- auxorganismes
communautaires?

e Commentvotre groupe ou votre
projet correspond-ilaux valeurs
de votre communauté?

e Commentcontribue-t-il a
I’avancementetaubien-étre
de votre communauté?

e Commentpouvez-vous montrer
que votre groupe partage les
valeurs de votre communauté?

L'utilisationdes différents
moyens de promotion

La promotion estessentiellea
I'avancement de votre cause.
Souvenez-vous qu'il vaut mieux
produire un seul bon document que
deux mauvais.
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Il ne faut pas attendre d’avoir
besoin de publicité pour établirdes
contacts. Il faut plutot essayerde
garder les gens, et surtoutles
journalistes, informésréguliérement
de vos activités (nominations, fétes,
travailde vosbénévoles, etc.)etde
vosréalisations.

Pour étre efficace, chaque activité

de promotion doitavoir un théme
central. Il faut aussi qu’elle utilise
unlangage familier aux personnes
que vous visez.

Lorsque vous visez des personnes
qui ne sont pas membres de votre
organisme,demandez-vous si
I'information vousintéresserait si
vousn'étiez pas déjamembre.

Voici une liste de moyens de
promotion:

1. Lesimprimés
a) rapportsannuels;
b) bulletinsd’information;
c¢) dépliantsetfeuillesde
renseignements.

2. Lesoutilsde communication
aveclesjournalistes

a) pochettedepresse;
b) communiqué de presse;
c¢) conférencede presse.

Latélévision
4. Laradio
5. Lesoutilsaudiovisuels
6. Lesannoncespublicitaires
7. Lescommanditaires

8. Le«lobby»etlesgroupesde
pression

9. Lesmémoires

a) préparationetrédaction
d’un mémoire;

b) présentationd’'un mémoire.

10. Lesactivités publiques

a) réunionsd’information
etdiners-conférences;

b) panels;

c¢) conférencesetexposeés
en public;

d) standsd’informationet
présentoirs;

e) articlespromotionnels.

Vous trouverez ci-dessous des
informations surl'utilisation de ces
moyens de promotion.

1l.Lesimprimés

Les documents imprimés peuvent
étre de tres bons moyens de
promotion pour diffuserune
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quantité assez importante
d’informations a un grand nombre
de personnes.

Vous pouvez utiliser différents
genres de documents imprimés
pour faire votre promotion:

o affiches;
e circulaires;
e dépliants;

e brochures,etc.

Méme votre rapportannuel peut
étre unoutil de promotion.

Avant de contacter qui que ce soit
pour faireimprimer vos documents,
vous devriez avoiruneidée assez
précise surlessujets suivants:

e Jlebutdevotre publication;

e lebudgetquevousvoulezy
consacrer;

e lespersonnesquevousvoulez
atteindre;

e Jlenombre de copies dontvous
avezréellementbesoin.

La photocopie produiraun
travaild’une qualité acceptable
etéconomique pour des documents
qui doivent étrereproduits en
quelques exemplaires.

Enimprimerie, les photographies
ennoir etblancajoutentde I'intérét
avotre document, mais peuvent
augmenterle prix du document.

Les photographies en couleurs
augmentent encore plusles colits;
celles-ci sontassez chéres, méme
enphotocopie.

Ilyadiversesfacons de préparer
vos originaux (le matériel qui devra
étre reproduit). Certaines
personnes les produisentelles-
meémes, mais ce travail est
habituellement confié a une maison
de graphisme ou de composition,
ou encore al'imprimeur. C'esta
vous de décider quelle option vous
convientle mieux.

Il esttrésimportant de bien
déterminer ce que vous voulez. Il
faut choisirdes fournisseursavec
qui vous serez a l'aise pour
travailler et pour exprimer vos
besoins etvos désirs.

Voicides éléments qui devront
avoirétédécidésavantd'allera
I'impression:

e nombrede pages;
e format;

e nombre etemplacementsdes
photos;

48



Resssourcesd'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

@
LAREALISATION

e nombredescouleursa
imprimer;

e typedepapier.

Si votre imprimeur n’a pas déja été
choisiau momentde faire préparer
les originaux, vous pouvez obtenirau
moins deux soumissions comprenant
le colit etle délai dans chaque cas.
De cette facon, vous pourrez choisir
I'offre laplusavantageuse.

Nous traiterons maintenant plus en
détails des outils de promotion
suivants:

e lesrapportsannuels;
e lesbulletinsd’information;

e Jlesdépliantsetlesfeuillesde
renseignements.

a)Les rapports annuels

Votrerapportannuel peut étre
simplementun compte-rendudes
activitésdel’année que votre
présidentliralors d'une assemblée.
Il peut également étre publié et
diffusé pour vous faire connaitre. Il
n’est pas nécessaire pour cela qu’il
soitrichement présenté. Il suffit qu’il
soitbien concu, avecdesinformations
intéressantes, facilesalire.

Pourvousdonnerdesidées, vous
pouvez consulter les rapports

d’organismes similaires au votre.
Quand vousaurez une bonneidée
de laprésentation et des themes
dontvous voulez traiter dans votre
rapport, vous pourrez rédiger son
contenu. Vous pouvezy joindre des
illustrations, des graphiques, etc.

Vous pouvez distribuer votre rapport
avos membres, aux politiciens et
aux journalistes. Vous pouvez
I'insérer dans vos pochettes de
presse. Vous pouvez aussile
rendre disponible aux membres

de votre communauté.

b) Les bulletins d’'information
(newsletters)

Simples et courts, les bulletins
d’information visentacommuniquer
desinformations essentielles et
fiables. Ils sont destinéesa un
groupe de personnes déja
sensibiliséesavotre travail et ne
nécessitentdonc pasune
présentation élaborée. Les bulletins
constituent souvent une facon peu
coliteuse de contacter des gens qui
sont parfois difficilesarejoindre
par d’autres moyens.

Pourdéterminer ce que serontvos
bulletins, vous devez tenir compte
de votre budget, du temps que vous
avez ayconsacrer et de vos objectifs.
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Votre bulletin doitavoir des
objectifs, tels que:

e annoncerlesévénementsa venir;
e informeretformer;

e communiquerdesinformations
importantes pourvotre
organisme ou pour vos lecteurs;

e faire connaitre vos décisions,
vos orientations, vos produits,
vos services et vos réalisations;

e promouvoirvotre cause et vos
idées;

e maintenirle contactentreles
personnes;

e étreunoutilde promotionaupres
des personnes quine participent
pas directementau projet;

e informerdel’avancementetdu
déroulementdes événements et
desprojets;

e recruterdesbénévolesetattirer
des sources de financement;

e motivervos membresetvos
participants.

Votre bulletin d’information doit
viser des personnes précises, telles
que:

e vosmembres;

e desrecruespotentielles;

e vosbailleursde fonds;

e desmembresdegroupes
similaires au votre;

e desfonctionnaires
gouvernementaux;

e desreprésentants des médias;

e desdirigeants politiques et
industriels.

Vous pouvez aussiinsérer dans
votre liste de distribution des
journalistes, deslibrairies, des
bibliotheques, des écoles, etc.

Nous verrons maintenant comment
produire unbulletin d’'information,
lerédigeretle présenter.

1.Laproduction

Vous pouvez choisir quelques
collaborateurs que vous consulterez
al’occasion pouravoirdesidées.

IIs pourrontaussi vous donner des
opinions etde I'information sur ce
queles gens pensentetattendent
de votre bulletin.

Sivousvoulezinclure delapublicité
il faut prendre garde de ne pas
surchargervos pagesetde
préserverl'indépendance de votre
organisme.

Vous pouvez vous monter une liste
de personnes-ressources pour
obtenirdel'information surles
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sujets qui vous intéressent. Il sera
ainsi possible de faire le tour de ces
personnesavantde terminer
chaque édition.

Vous pouvez consulter des revues,
journaux, bulletins d’autres
groupes, etc. Vous pourrez y puiser
desidéesetylire desarticles
pertinents. Tenez-vous bien
informé, celavousdonnerade
bonnesidées pour votre bulletin
d'information.

2.L’écriture etla présentation

Sivousvoulez publier du matériel
envoyé par vos lecteurs, il faudra
peut-étreleurrappelerréguliéerement
de vous en fournir.

Il ne faut pas avoir peur d’écrire
dansun style directet personnel. Il
est préférable d’utiliser des verbesa
laforme active et des phrases
plutot courtes. Il vaut mieux
chercheraétre précis. Voslecteurs
aimeront probablement mieux
apprendre qu’il yavait 60 personnes
aune assemblée que de lire qu’il y
avait « beaucoup de monde ».

Votre premier paragraphe devrait
introduire ce qui est le plus
intéressantoule plusimportant
dansvotre article. Votre lecteur

saura ainsi tout de suite de quoi
I’article parle. Il pourraalors
déciderdelelire sile sujetl'intéresse,
ou de sauter a un autre.

Le lecteur regarde d’abord en haut
et a gauche des pages. C’est doncle
meilleur endroit pour mettre vos
titresles plusimportants.

Il vaut mieux que les pages ne
soient pas trop remplies. Au
besoin, vous pouvez encadrer
certaines parties de texte.

Sivousavezle choix, les caractéres
avec des empattements danslebas
deslettres sont préférables pourles
textes. Ces caractéres sont plus
faciles alire. En voici un exemple :

L es caractéres avec empattements
conviennent mieux aux textes.

Pourlestitres, des caractéres sans
empattements peuvent convenir.
Envoici un exemple:

Caractere pour un titre

Vous pouvez faire un modeéle de
base et une liste de points a vérifier
achaque édition. Ceci donneraune
allure de stabilité et de continuitéa
votre bulletin. Sivous préparez une
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présentation type, quivabienavec
le contenu du bulletin, vous pourrez
I'utiliser pour chaque numeéro.

Quelgu’und’autre pourraréviserle
texteavantdel'envoyera
I'imprimerie ou ala photocopie.

¢) Lesdépliants et les feuilles de
renseignements

Ce sontdes documents qui
présentent votre groupe ou votre
projetetque vouspouvezdistribuer
dans plusieurs occasions. Ils
contiennentune information
concise sur qui vous étes, ce que
vous faites, pour qui et pourquoi
vous le faites.

2. Lesoutilsde communication
aveclesjournalistes

Les journalistes peuventvousaider
grandementapromouvoir votre
projet. Il faut cependant leur
fournir debons outils pour produire
leursreportages ou écrire leurs
articles.

Voici trois de ces outils :

a) lapochettedepresse;
b) lecommuniqué de presse;

c¢) laconférence de presse.

a) La pochettede presse

Votre pochette de presse peut
contenirunelettre de présentation,
desinformations survotre
programme et vos projets, la
descriptionde vosrésultats de
I'année précédente, vos priorités
pour I’'année en cours, des
communiqués, des photos, etc.

Vous pouvezavoiruntel dossier
déja prét, maisonle prépare
habituellemental’occasion d’'une
activité particuliére. Vous pouvezy
insérer tous lesdocuments qui
serontremis ou discutés lors de
votreactivité.

b) Le communiqué de presse

Un communiqué estun court
document quifournit aux
journalistes des informations qu'’ils
pourrontdiffuser parce qu’elles
sontd'intérét public. Un journaliste
estsusceptible derecevoir
beaucoup de communiqués chaque
jour. Les communiqués doivent
donc étre bien faits pour retenir
'attention.

Il existe plusieurs consignesa
observer pour faciliter I'utilisation
des communiqués. Un
communiqué doit:
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e comporter de grandes marges;

(les journalistes pourronty
prendre des notes ou faire des
modifications)

e utiliserdu papieraen-téte;
(sinon, vousdevez yindiquer
clairementle nom, ’adresse etle
numeéro de téléphonede votre
groupe dans le haut ou au bas
de chaque page)

e étrelimitéadeuxpages
dactylographiéesa double
interligne;

(une seule page est méme
préférable)

e comporterladateaveclamention
« Publicationimmeédiate »;

(silanouvelle peut étre
annoncéeimmeédiatement)

e comporterlamention« Source : »,
dansle bas de chaque page, avec
le nom etles coordonnées de la
personne qui peut étre jointe
pour plus d’informations;

(cetteinformation peutaussi
serviradonnerles coordonnées
de votre organisme)

e comporterlamention «fin»,ala
toute fin de votre communiqué,
au centre de la page.

Le premier paragraphe doit
présenterles points essentiels. Il
faut faireressortirle pointsaillant
désla premiere phrase. Les deux
premiéres phrases doivent
répondre aux cing questions
suivantes: « qui», « quoi »,
«quand », « ou » et « pourquoi ».

L’'importance des paragraphes doit
alleren décroissant. Si quelqu’un
veutdiffuser votre communiqué
mais qu’il ne peut le passer au
complet,ille raccourciraa partir de
lafin.

Il est préférable d’utiliser des mots
simples etdes phrases plutot courtes
etactives. Utilisezun style vivant
toutendemeurantclairet précis.
Parexemple, il vaut mieux
mentionnerune date précise comme
« samedi, le 10 mai », plutét que de
parler de « samedi prochain ». En
somme, il s’agit d’utiliserle style
que les journalistes utilisent eux-
meémes.

Sivotre texte comporte des mots
difficiles a prononcer, ce seraune
bonneidéed’y joindre des notes
pour indiquer comment les
prononcer. Ceciestparticuliéerement
important pourles noms de
personnes et delieux.
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Sivosinformations sontreliéesa
dessujetsd’actualité, vous pourrez
peut-étre obtenir des entrevues et
desarticles. Ceciestparticulierement
possible dansles médiaslocaux et
communautaires.

Il faut vousassurer de I'exactitude
des faits qui figurent dans votre
communiqué. Un journaliste sera
tenuresponsable de ces
informations, s’il les utilise.

c)La conférencede presse

Vous pouvez tenirune conférence
de presse lorsque les faits sont trop
nombreux pour un communiqué, et
que le sujet présente un grand
intérét.

Il est préférabled’envoyerune
invitation écrite, parla poste ou

par messager. Ony indique
habituellementlaraison principale
de la conférence. Ony fournit aussi
quelques faits de nature a susciter
la curiosité. Vous pouvez utiliserle
téléphone pour faire un suivi de vos
invitations.

C’estunebonne occasion d'utiliser
vos pochettes de presse. Sicelaest
possible, mettez-y méme une copie
des discours qui seront prononcés.

Les journalistes sont souvent tres
occupés. Il faut donc éviter d’étirer
laduréedelaconférenceinutilement.

Votre conférence devrait prendre en
considérationles délais de tombée
des médias que vousinvitez.
Essayez aussid’éviter de tenir votre
conférence en méme temps que
d’autres activités importantes dans
lacommunauté.

Avantla conférence, c’estune
bonne idée de vérifier si tout
fonctionne: microphones, prises
électriques, éclairage, etc.

Vos conférenciers ont-ils bien toute
I'informationdontils ontbesoin?
Chacundes participants connait-il
biensonroéle?

Apres la tenue de la conférence, vous
voudrez peut-étre faire parvenir
votre pochette de presse aux
journalistes quin’ont puyassister.

3.Latélévision

Les différents postes de télévision,
méme commerciaux, offrent parfois
des services d’annonces publiques.
Vous pouvezy faire parvenir vos
courts textes (dans le styled’un
communiqué) pour qu’ils soient
diffusés enondes.
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Latélévision estun média coliteux.
Sivotresujet présente unintérét
visuel, vous pourrez peut-étre
convaincreunréalisateur
d’émissions d'y consacrer un
reportage. Sinon, il vaut mieux
penser a la presse écriteouala
radio. A moins qu’il n’y ait la
télévision communautaire.

Les postesde télévision
communautaire peuvent vous
permettre de diffuser des émissions,
desreportages, des entrevues etde
courts messages. Les messages
peuvent parfois étre diffusés
simplement endéfilantal’écran.
Vous pourrez peut-étre obtenir de
I'aide et desressources pour
produire vos émissions. Il est
souventdifficile de faire un
reportage endirectde qualité.
Cependant, les spectateurs sont
souvent prétsapardonnerles
petites erreurstechniquesenraison
del'intérét particulier que
représente ce genre de reportage.

4.Laradio

En plus des entretiens et des
émissions qui peuvent étre faitsa
lastationradiophonique, vous
pourrez peut-étre aussi diffuserde
courts messages a laradio. S’ily a
des émissions qui traitent de sujets

connexesacelui qui vous occupe,
vous pourrez sans doute y trouver
une place.

Sivousavez accésaune station
radiophonique communautaire,
vous pourrez peut-étre l'utiliser
pour:

o diffuserdesémissions
périodiques;

o diffuserdesbulletinsde
nouvelles;

o fairedesentrevues;

e organiserdespanelsde
discussion;

e organiserdes tribunes
téléphoniques;

e diffuserdesextraitsde
conférences etderéunions, etc.

Les gens écoutentlaradio en auto,
au travail, a la maison. C'estun
meédia populaire et souple. Il
permetderejoindre les gensdans
toutes sortes de situation.

5.Lesoutils audiovisuels

Les montages de diapositives etles
enregistrements vidéo sontdeux
moyens abordables de produire des
documents audiovisuels. Il faut
choisirson médium en fonction du
message que I’on veut faire passer.
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Les montages de diapositives, etles
autres montages du méme genre,
vous permettentd’arriver par vous-
méme, et économiquement,ades
résultats d’aspect professionnel.

IIs permettent ausside véhiculer
beaucoup d’informations etils
peuvent étre utilisés en public.

Il faut aussi choisir son outil de
communicationenfonctiondu
genre de diffusion que I'on veut
effectuer. Ainsi, il pourrait étre
plusapproprié de produire des
cassettesvidéo. Les cassettes se
distribuent et s’utilisent facilement,
individuellement et en petits
groupes.

6.Lesannonces publicitaires

Une annonce payée garantit que
votre message seradiffusé comme
vous le voulez. Les journauxetles
stations radiophoniques sontdes
médias qui ne sont pas trop
colteux.

Il faut choisir vos outils de publicité
selon votre budgetetselonla
clientéle que vous visez. Par
exemple, pourannoncer une série
d’ateliers, les détails peuvent étre
annoncés dans un journal et
quelques annonces peuvent étre
faites alaradio la journée méme

de chaqueactivité.

7.Lescommanditaires

Un commanditaire estunindividu
ou une entreprise qui paie une
partie ou méme la totalité des frais
de vosannonces dansles journaux,
alaradio ou ala télévision. En
échange,ildemanderade
mentionner sonnomdans votre
annonce. Certaines entreprises
préférent ce genre de publicitéa
toutautre, parce qu’elles n’offrent
rienavendre directementa la
population environnante.

Des commanditaires peuventaussi
étre préts a faire d'autres sortes de
dons. Certains fournissentde
I'équipement, desinstallations, des
aliments, toutes sortes d’articles ou
desbons d’achat. Ces articles
peuvent étre utilisés directement au
fonctionnementde votre
organisme. Ills peuventaussiétre
offerts comme prix de présence,
comme récompenses, ou comme
remerciements a des bénévoles, etc.

Vous pouvez aussiagir vous-mémes
comme commanditaire. Vous
pouvez commanditerdesactivités
quivisentlaméme clientéle que
vous, ou qui cadrent bien dans vos
objectifs. C’estun moyende
promotion qui peut étre peu
dispendieux. Cette promotion
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spécifique est souvent plus efficace
gqu’'une promotion trop générale.

8. Le «lobby »etles groupesde
pression

Le «lobbying » consiste en une série
d’activitésde promotionde votre
cause. Il viseainfluencerles
opinionsetlesactionsdes
intervenants influants dansun
dossier. Le mot « lobby » est utilisé
habituellement pourdésignerdes
tentatives d’'influence organisées
aupres des pouvoirs publics.
Souvent, les « lobbies » et les
groupes de pression visentaussia
influencerl’opinion publique.

Faire du «lobbying », c’estdonc, en
premier lieu, identifier les
personnes quiontdel'influence ou
du pouvoir dansle domaine qui
vousintéresse.

Une fois que vousavez déterminé
quivous voulez rejoindre, vous
devez décider commentvousallez
chercheral’influencer ouaobtenir
son appui. Vous pouvez aussi
envisagerlapossibilité de faire des
démarchesaupreés des personnes de
I'entourage de celle qui vous
intéresse.

Vous pouvez communiquer
vous-méme avec cette personne.
Vous pouvez aussitrouver une
porte-parole ouunreprésentant
officiel, quelqu'un qui saurabien
présenter votre organisme, ses
projets et ses demandes.

Dansvotre entourage et chez vos
bailleurs de fonds, il peut y avoir
des personnes influentes que vous
voudrez rejoindre. Il ya peut-étre
aussides groupes organisés qui
peuventvousaider.

Les personnes que vous contacterez
sontintéresséesaobtenirde
I'information et des arguments qui
lesaideronta prendre des
décisions. Sivosinformations sont
fiables, elles s’en serviront. Vous
avez donc intérétaétre bien
informé. Il vous seraalors possible
d’agirdeés qu'une occasion se
présentera. C'est souvent plus
facile et plus efficace que de réagir
aprescoup.

Vous devez avoir étudié
attentivement tous les aspects du
probléme. Cecivous permettrade
connaitre vos forces et vos faiblesses
dans ce dossier. A partir de 1a, vous
pourrez aussi déterminerles
arguments que vous voulez utiliser
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pour appuyer votre cause. Il est
nécessairedeles connaitre avantde
vous présenter en public ou
d'entreprendre des démarches
quelles qu'elles soient. En fait, vous
devriezvous prépareraprésenter
non seulement le probleme auquel
vous voulez vous attaquer, mais
aussila solution que vous
préconisez.

Vous pouvez consulterdes
personnes-ressources et demander
avos membres de vous fournir de
I'information et des arguments.
Vous pouvez créerdesalliances
avec d’autres groupes.

Soyez clair et précis dans vos
exposés. Vosarguments vous
semblent peut-étre évidents mais,
cen’est pasnécessairementle cas
pour les autres. Il faut prendre le
temps de bienvous expliquer.

Sivous n’avez paslaréponse a une
question ou que vous n’en étes pas
sir, dites-le etorganisez-vous pour
fournirlesinformationsle plus tot
possible; celamontreravotre
sérieux. Essayez de trouver des
appuis! Ces personnes pourront

écrire des lettres ou faire signer des

pétitions.

Prenez ennoteles coordonnéesdes
intéresséesavos projets, celles que
vous avez rencontrées ou
contactées; prenez des notes surles
réunions, les événements, etc. Tout
cela pourravous étre utile pour
répondreaux questions, etexpliquer
vosbutsetvotre stratégie.

Vous pouvez aussi utiliser différents
outils de promotion (téléphone,
lettres, circulaires, dépliants,
affiches, mémoires, T.V., radio, etc.).
Il s’agitde susciter de l'intérét pour
votre cause, ce qui aidera a la faire
avancer.

9.Lesmémoires

Un mémoire estun document écrit
que I’on présente pour fournir de
I'information et pourappuyer sa
positiondans un dossier. Les
mémoires sont souventsollicités
parles commissions qui meénent
des consultations publiques.

Nous traiteronsicide:
e lapréparationetlarédaction
d’un mémoire;

e Japrésentationd'unmémoire.
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a) Lapréparationetlarédaction
d’unmémoire

Vous pouvez préparer un mémoire
pour présentervos opinions etles
faire valoir. Un mémoire vise, soit
un probléme que vous voudriez voir
réglé, soitun projet que vous
voudriez voir réalisé.

Comme toute autre activité de
promotion, unmémoire doit
s’articulerautour d’un théme
central. Il doitavoir unobjet.

Ildoitégalement s'adressera
quelqu'un, aune clientele. Ceux qui
lelirontsont, pourainsidire, votre
clientéle; agissez envers eux comme
avecd'autresclientsaquis'adresse
votre promotion. Voicitoutefois
deux questionsavous poseravant
d'envisagerlarédactiond'un
mémoire :

e (esdestinatairesont-ilsdes
exigences particuliéres pourla
présentationetlaréceptiondes
mémoires ?

e Ont-ilsdéjarecudes mémoires
présentantle méme pointde vue
que le votre? Sioui, quels en
ont été lesrésultats? Pouvez-
vous obtenirdes copiesdeces
mémoires?

La prochaine étape consiste a
amasserl’'information pertinente.
Les sources d’informations possibles
varient selonle sujetde votre
mémoire. Il vautla peine de prendre
le temps de faire une liste de ces
sources d’informations. En voici
des exemples:

e desnotesquevous prendrez
vous-méme;

e desinformationsvenantde
membres de votre communauté;

e desarticlesde journaux;
e desbibliotheques;
e desassociations professionnelles;

¢ desministeéres gouvernementaux,
etc.

IIn'est pas nécessairede trouver
beaucoup d’information. Il faut
plutétrechercher del'information
pertinente etde qualité. Certaines
informations pourront étre
intéressantes, mais pas assez
pertinentes pourlesinclure dans
votre mémoire. Vous pouvezles
garder sous la main comme
arguments supplémentaireslors
devotre présentation.
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Voiciles grandes divisions que vous
pouvez donner avotre mémoire :

e lapagetitre;

e lesommaire;

e Jlatabledesmatieéres;
e [l'introduction;

e Jlecorpsdutexte;

e Jlaconclusion.

La page titre comprend :

e Jletitreoule sujet du mémoire;

e lenomdelapersonneoude
I'organisme qui le présente;

e Jladate;

e lenomdelapersonne oude
I'organismea quiil est présenté.

Le sommaire, en général d’'une seule
page, serta mettre en lumiere les
points importants. Sivous ne faites
que quelques recommandations,
elles peuventfigurerici. Sinon,
vous devriez ajouter une page qui
résume vos recommandations.

C’est souvent par ces pages qu'on
commence lalecture d'un mémoire.
Si vous ne faites pas de sommaire, il
estpossible que quelqu’un soit
chargé d’enrédigeruna votre place.

Une table des matiéres doit étre
faite sile document comporte
des chapitresou s'il estassez long.

L’introduction comprend de
I'information sur:

e votreorganisme;
e vosobjectifs;
e Jlesujetdumémoire;

e Jlesraisonspourlesquelles
cesujetvousintéresse;

e Jlesdifférentes questions que
vous allez aborder.

Le corps du texte comprend une
descriptiondelasituation, une
discussion des obstacles qu’elle
comporte, etune présentation
d’optionsréalistes. Soyez concis.

b) Laprésentationd’un mémoire

Il est préférable que les documents
soientimprimés ou dactylographiés
adoubleinterligne, ce quien
facilite lalecture. Ilsaurontaussi
avantage a étre agrafés oureliés.

Il se peut que vous deviez déposer
plusieurs exemplaires de votre
mémoire. Il faudrait aussi vous
assurer de la date, de I'adresse
ainsi que de la personne a qui ils
doivent étre envoyées. Sides
présentations orales doivent étre
faites, vous serez par la suite avisé
de 'heure et du lieu de votre
présentation.
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Il faut choisir une personne qui a de
I'aisance en public, pour présenter
votre mémoire. Celui-ci pourra
aussi étre présenté par plusieurs
personnes. Il faut toutefois qu’il y
aitunresponsable, bienidentifié, a
quiles questions serontadressées.
Sivousn’avez pas l'habitude de
présenter des mémoires, vous
pouvez assisteralaprésentation
d'autres groupes, pour voir
comment ¢a se passe.

La présentation ne consiste pas a
lire votre mémoire. Les gens qui
fontlesaudiencesaurontaumoins
luvotre sommaire. La présentation
pourradonc étre assez courte et
laisseramplement de temps pour
les questions. Vous pourrez
peut-étre méme appuyer votre
présentation enutilisantdes
moyensaudiovisuels.

S’ilyadesreprésentants des médias,
vous pouvezleurremettre une copie
de votre mémoire. Vous pouvez
aussi vous servir de votre sommaire
comme base d’'un communiquéde
presse. Vous pouvez faire parvenir
votre communiqué et votre
mémoire a différents médias.

10.Lesactivités publiques

Lorsque vous voulez tenir une
activité publique, faut vous rappeler
que :

e elledoitétreannoncée de facon
adéquate;

e celledoitétre bienorganisée;

¢ ellenedoitpasétreinutilement
longue.

Nous verronsici:

e lesréunionsd’information
etlesdiners-conférence;

e lespanels;

e lesconférencesetlesexposés
enpublic;

o Jlesstandsd’information
etles présentoirs;

e lesarticles promotionnels.

a) Lesréunionsd’information
etlesdiners-conférences

Uneréunion d’information peut
porter, soit sur votre organisme
comme tel, soitsurun sujet
particulier. Ce pourrait étre, par
exemple, uneréunionsurla
prévention des problemesde santé
dentaire.
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Il faut donc choisir judicieusement
le lieu, en prévoirl'aménagementet,
bien sir, planifierle contenu de
I'information atransmettre. Le
fonctionnementdes équipements
devraitaussiétre vérifié avantla
rencontre.

Les étapes sontles suivantes:

e accueil;

e présentationdu conférencier;
® exposeé;

e périodedequestions;

* remerciements;

e activitéinformelle.

S’ils’agitd’'un diner-conférence, il
faut prévoirlaréalisation de toutes
les étapes, saufla premiére etla
derniére, pendant que les gens sont
a table. Ceciadoncuneinfluence
surl'aménagement de la salle, surle
service, etc. [l estaussiintéressant
de laisser du temps aux gens pour
gu’ils échangententre euxavantla
conférence. Pourtoutes cesraisons,
I'exposé est souvent prévu pour la
findurepas.

L’activité informelle peut cloturer
cesrencontres. Elle permetaux
gens de faire plusample
connaissance, de consulterla

documentation, de poser des
questions tres particuliéeres, etc.

Afin de rehausserl’intérét pour
I’exposé du conférencier, on peut
utiliser des tableaux, des
vidéocassettes, des diaporamas, etc.

b) Les panels

Un panel est constitué de quelques
personnesréunies pourdiscuter
d’'un sujeten vue d’'informerle
public. Il se fait en présence d’'un
modérateur dont le role est
d'assurerl'harmonie des débats.

Ce genre de discussion se faitdonc
devantun auditoire, dans une salle,
alaradio, oualatélévision.

Unpanel peut étre avantageusement
utilisé pour présenter des opinions
différentes. Il permet, parexemple,
au public de se faire une idée sur
un sujet controversé. Il peutaussi
serviraattirer 'attention sur un
sujetimportant, mais mal connu.

Il comporte souventune forme de
participation de ’auditoire. Cela
peut se faire par une période de
questions. Alaradioouala
télévision, 'auditoire peut étre
représenté par un petit groupe de
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personnes en studio. Parfois aussi,
les gens peuvent poserleurs
questions par téléphone.

©) Lesconférencesetles exposés
enpublic

Sivous devez parler en public, il
fautbien préparervotre discours,

surtout si vous vous sentez intimidé.

Vous pouvez faire,logiquement et
simplement, un exposé en trois
parties: introduction,
développementetconclusion.

Dans l'introduction, présentezle
sujetde votre discoursainsi que
les points particuliers que vous
allez développer. Vous pouvez
aussi mentionner pourquoi, a votre
avis, cesujetestimportant pour
I'auditoire.

Dansle développement, enchainez
vosidées naturellementetutilisez
un style etun vocabulaire qui
conviennentavotre auditoire. Si
vous pensez que le publicrisque de
ne pas étred’accordavec vous,
vous voudrez peut-étre présenter
lesdifférentes facettesdela
situation. Si votre contenu est
délicatou qu’il touche les gens
personnellement, essayez dene
blesser personne.

Dansla conclusion, vous pouvez
résumer votre exposé. Vous pouvez
aussinereprendre que votreidée
principale ouraconterune anecdote
quiillustreles points saillants de
votre discours.

Une fois que vous aurez préparé
votre texte, mettez-le de coté pendant
quelques temps, puisrelisez-le. Le
trouvez-vous toujours bienadaptéa
votre auditoire? Sioui, lisez-le et
relisez-le afin de le savoirle mieux
possible.

Respirez bien, faites votre exposé
comme sivousvouliez faire un
boutde conversation. Assurez-
vous cependantde parlerassez
distinctement, assez fortetun peu
pluslentement qu’al’ordinaire. Il
fautadopterle ton qui convienta
VOS propos mais, il fautaussi que
vous laissiez paraitre votre
personnalité, c’estce quidonnera
laviea votre discours!

Vous pouvez vous déplacer et faire
quelques gestes de tempsa autre,
celavousaideraavousdétendre.
Regardez votreauditoire en vous
adressant tantéta ceux d’en avant
et tantdota ceux d’en arriére.
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d) Lesstands d’information
etles présentoirs

Vous pourrez peut-étre vous
construire un stand portatifa
utiliser dans les expositions, les
magasins, ou méme ala sortie
d'usinesetde bureaux.

Sivotre stand doit étre déplacé
souvent, il faudra prendre bien soin
de le faire solide et de le protéger
des coups. Il faudra aussi qu’il ne
soit pas trop difficile a monter et
démonter.

Faites-le attrayant, utilisez des
photographiesetdesdessins. Il
n’est pas utile d’y mettre trop de
textes, laplupartdes gens ne
prendront pas le temps de le lire
de toute facon.

Des présentoirs seront peut-étre
plus pratiques qu'unkiosque. Vous
pourrezles placer dans divers
endroits. La plupart du temps on
les place sur des tables, maisil
existe ausside grands modeles qui
vont directement par terre.

e)Lesarticles promotionnels

Décalques, stylos, calendriers,
sous-verres, macarons, épinglettes,
signets, casquettes, gaminets
(t-shirts), etc.,autant d’articles qui
sont populaires et peuvent faire
connaitre votre message ou votre
nom pendantlongtemps!
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ANNEXE

FORMULAIRE DE DEMANDE DE BUDGET POUR L’ANNEE A VENIR

Programme / Activité:

Nomduresponsable:

Date:

1. Qu’est ce quidoit étre fait cette année?

2. Dequellesommed’argent prévoyez-vous avoir besoin pour mettreen
oeuvre ces activités?

3. Combienavait été prévu a cette findanslebudgetde I’an dernier?
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4. Combienaétéréellementdépensé?

5. Ya-t-ildessourcesderevenus prévues dans votre secteurd’activités?

a) Source:

b) Somme prévue:

6. Autrescommentaires:
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