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AVANT-PROPOS

Les séances d'information qu’ elles soient orales ouéerites, sont la principale fagon pour la
majorité des fonctionnaires de communiquer avec leur ministre.

Bien qu'il existe une définitiongénérale de ce qui constitue une séance d'information

efficace, il y a peu de renseignements disponibles sur 1a fagon de rédiger ces séances
d'information.  Les personnes qui désirent améliorer |eurs compétences  cet égard doivent
apprendre sur le tas et 3 partir de Actions parfois pénibles. Certaines personnes croient que
les compétences requises pour faire de bonnesséances d’ information sont innées et non

acqui Ses.

L e présent document part du principe que laséance d’' information est un service et suppose
gue ce service peut étre grandement améliore siles personnes qui |’ offrent n’ ont pasa
redécouvrir 2 chague fois les connaissances et |es compétences requises (I’ art et |a science).
pour faire uneséance d’information. 11 sagit d'un guide pratique pour améliorer les séances
d’information.

Le document est le fruit d’expériences vécues dans ce domaine a Ottawa. Les différentes
versions provisoires du document ont fait I’ objet de discussions au cours deséances sur les
pratiques excellentesorganisées par le CCG, ou étaient réunis des praticiens ayant divers
points de vue de la question, notamment des adjoints parlementaires, des agents de relations
parlementaires, des directeurs généraux charges de coordonner les programmes dans leur
ministere, des chefs de cabinet et des sous-ministres. On aaussi interroge d’ anciens
ministres, =a tant que principavx intéressés, afin d’ obtenir leur point de vue particulier.

Cette agpproche s'inscrit dans la philosophie du CCG visant le partage des connaissances et
des compétences de tous les membres du groupe de la gestion.

Lerésultat de cet exercice est un guide sur la production de séances d’ information de qualité
supérieure — allant de lacompréhension des principes de base d’ une bonne communication a
la mise en place des structures organi sationnell esnécessaires pour soutenir les activités des
ministéres en matiére de séances d’information.

Vous trouverez en annexe des listes des différents types de séances d'information.

M. Quiney est directeur général des Services de soutien & |a haute direction, ministére des
Affares indiennes et du Nord.

Cynthia Williams
La directrice de la Recherche
Février 1991
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\ SOMMAIRE

Préparer et présenter des séances ou des cahiers d’information, ¢’ est fournir un service. Et
fournir un service efficace, ¢’ estconstamment s efforcer derépondre davantage aux besoins
du client et donnera chacun laformation lui permettant de toujoursoffrir un service

Supérieur.

L esséances ou |es cahiers d’ information sont un service de communication de _
renseignements.  Par le passé, |'information Ctait surtout transmise parécrit dans la fonction
publique, alors que les séances orales Ctaient |a régle dans |e secteur privé. Un mémoire

écrit est un moyen efficace de faire naitre le consensus multidimensionnel requis entre les
ministres et ledrs collaborateurs dans un ?ouve_rnement democratique. La® révolution de
|"information> aréduit |e temps alloué a Ta prise de décision, en accélérant |a propagation de
|a nouvelle. Résultat : |es mémoires soignés, fondés sur des consultations exhaustives, font
place aux séances d'information écrites plus courtes ou aux séances d'information orales.
Alars qu’une belle plume Ctait recherchée il y adix ans, et bien que la capacité de

rapi dement réduire une questiona sa plus simple expression soit encore essentielle, il faut de
plus en plus aujourd hui savoir exposer cette question au moyen de superbes diapostives. De
plus en plus auss, la maitrise des langages d'ordinateur est requise.

Le présent document se divise en trois parties.
Lapremiére partiCe eﬁorte sur lafagon d’ améliorer la gestion des séances d’ information dans
e

un organisme. artie s adresse d'abord a I'agent qui en est responsable en derniére
analyse. Dans |a fonction publique, il s agit normalement du sous-ministre®. Deux sections

dans cette partie traitent du besoin:
1.1  deconnaitre lespréférences des ministres et de comprendre leurs besoins,

1.2 decompter Sur une organisation qui garantit desséances ou des cahiers d'information
de qualité et un suivi etficace.

'La deuxi¢me partie du document porte sur les aspects de |a_préparation et de |a présentation
de la séance Ou du cahier qui exigent une attention particuliere, a savoir :

2.1  uneappréciation du contexte, et donc une compréhension du pourquoi et du comment
de la séance ou du cahier;

2.2 une com;rl_'éhensior; des caractéristiques essentielles d’ une bonneséance ou d’ un bon
cahier d'information;

2.3 les qualités d'un bon auteur.

La troiseme partie du document contient_des listes de contrdle 2 |' usage des auteurs pour
différents 6[t%_/pas de séances: information initiale, séances d’ information écrites, séances
d'information orales, période des questions. Ce sont les sections 3.1, 3.2, 3.3 et 3.4
respectivement.

Les termes sous-ministre, auteur et ministre sont utilisés pour désigner respectivement la personne qui
est responsable de |a séance. ou du cahier d information, celle qui leprépare et celle A qui'iT S"adresse.
Ony gagneraainsi en concision, ea évitant d'avoir A créer de nouveaux termes.
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\ 1
LA GESTION DES SEANCES ET DES CAHIERS D’INFORMATION

11  LES PREFERENCES ET LES BESOINS DU MINISTRE

Laclé de la réussite en matiere de services est de répondre aux besoins réels du

client. 1l est essentiel de faire en sorte que le ministre et le sous-ministre S entendent
sur ces besoins, ainsi que de tenir compte des préférences du ministre quanta lafagon
d'y répondre. Certains besoins sont évidents, par exemple celui d’ une information
exacte et opportune. D’autres, comme |e besoin de surveiller [e nombre de séances
d’'information pour laisser au ministre |e temps de manger et de se reposer, sont moins
Cvidents, mais tout auss importants. Les gens n’ apprénnent pas tous auméme rythme
et de laméme fagon, n"ont pas tous les mémes antécédents et |es mémes intéréts, et
ont des capacités de concentration et des styles de gestion qui varient. Ces différences
doivent étre reconnues, et il faudra en tenir compte.

° La premiére condition est que le ministre se sente en sécurité, et en particuljer
?_lgill' fasse confiance a I"auteur pour lui deévoiler tous les aspects de la question
1délement.

° Avant de s adresser a une personne pour lapremiérefois, il importe de
déterminer Ses préférences essentielles. Dans pareil cas, i[-faudrait procéder
par ttapes: fournir I'information de base d’ abord, les détails venant s gjouter
au fur et a mesure des besoins.

° . besoins véritables du ministre ne sont pas toujours Cvidents. Laplupart
des %randes bureaucraties peuvent préparer suffisamment de séances
d'information Pour que viennea manquer de temgs méme le plus assidu des
ministres. Certains semblent prendre plaisira submerger les nouveaux
ministres, |l importe certainement de savoir choisir. Une des principaes
responsabilités du sous-minisire est d'établir les besoins réels du minisire, d'en
obtenir la confirmation, et de les communiquer ensuite au reste de I’ organisme.

° uand on sait quelle est laformule que préfere [le ministre, S'il aimelireles
ocuments au préalable ou aprés coup, Ses préférences devraient étre
respect&. Lescahiersd information devraient étreadaptés aux besoins du
mtl ni ésttre, compte tenu de sespréférences, de ses connaissances et de ses
intéréts.

° Les sous-ministres peuvent s assurer que leurs cadressupérieurs sont en
mesure de conseiller le ministre en |es faisant assister auxséances
d information_qui conviennent au début d’'un nouveau mandat. |ls apprendront
ainsi A connaitre le style du ministre, et celui-ci, en s'habituani leur présence,
acquerra la confiancé nécessaire pour se sentir & |"aise avec eux.

° _adg' oints politiques ne devraient pas éclipser e ministre dans | s séances
d’information ministérielles, mais ils })euvent apporter une dimension
additionnelle par leur point de vue ditférent.
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1.2 L’ORGANISATION ET LE SUIVI NECESSAIRES

Danslesgrands or?anisr_n&e, |esséances d’information doivent Etre gérées, et le
contexte ains que les exigences relatives au contenu,2 la qualité et a |a priorité
doivent étre clarement compris.

° S |’ organisme prend |es séances d’ information au sérieux, |e sous-ministre doit
porter unintérét manifeste au processus, communiquer |es besoins clairement,
et récompenser comme il convient |" excellence et condamner lamédiocrite.
Ces conditions s appliquenta toutes | es séances ou cahiers d'information, mais
davantage encore a ceux qui ont pour but de préparer le ministre a la période
des questions. En effet, |le ministre n’ est jamaisplus vulnérable aux
conséquences d’ un travail d’informationbaclé quau cours de |a période des

questions.

° .. préparation des séances ou des cahiers d’'information dansles grands
organismes exige une structure de gestion qui assure la communication rapide
des besoins et de |a direction stratégique vers |e bas, la transmission rapi de de
Iinformation vers |e haut, de meme qurun controle de qualid de tous les
mstants..

° L’auteur devrait toujours pouvoir expliquer clairement pourquoi la séance
ou le cahier d’information est nécessaire. S'i| ne |e fait pas, |a séance ou le
cahier ne fera qu'aggraver la confusion. L'indication claire du contexte a
|"auteur lui permettra de faire porter |a séance ou le cahier sur les bonnes

questions.

° .fagon de procéder devrait Eermettre de dégager rapidement |’ essentiel et de
laisser de coté le superflu. Le degré de détail nécessaire devrait Cgalement étre
indiqué.

° Une attention constante est requise pour faire en sorte que les besoins du

ministre soient satisfaits et que ses préférences soient respect&, et que
| information soit constamment de haute qualid et présentée a temps.

° Le suivi des promesses faites dans les cahiers et par ceux qui se servent de.
I information regue fait partieintégrante de lafonction d’information et exige
une auss grande attention que le reste du processus.

° Un examen périodique de |’ orientation, du style et du contenu des séances ou
des cahiers d’information, aprés |es premiers mois en particulier, contribuea
assurer une efficacité maximale.

° Les aluteurs devraient obtenir des réactions constructives & propos de leur
travail.
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\ 2

LA PREPARATION DES SEANCES
ET DES CAHIERS D’INFORMATION

2.1 UAND TENIR UNE SEANCE D’INFORMATION OU PREPARER UN
AHIER D’INFORMATION

Un grand nombre de séances ou de cahiers d'information seront demandts, mais les
auteurs devraient en prendre I'initiative dans certains cas. Ils devront alors se servir
deleur {ugement our décider quand et comment agir. Tous les cadres supérieurs
sont extrémement occupés, mais e temps des ministres est infiniment réduit. TS n’ont
souvent que quelques minutes pour saisir |'essentiel d'une Situation. Le besoin de
séances ou de cahiers d'information non demandés doit toujours étreexaminé avec

soin, et le sujet doit étre présenté d’ une maniére qui attireral’ attention du ministre.

Quand informer Ie ministre? Quand il doit absolument savoir.

° Une séance ou un cahier d' information s'impose lorsque | auteur est convaincu
que le ministre a réellement besoin d’ étre plus renseigne sur un sujet. Le
besoin du ministre, et non celui de |’ auteur, est le critere essentiel. Les

estionnaires a tous les échelons, mais en particulier ceux qui sont sur le
errain et dans |es secteurs opérationnels, devraient étre conscients du besoin
Bour la haute direction d’ étre informée & te&jj)s des questions qui surgissent.

ersonne n'a le droit de supposer que les cadres supérieurs sont au courant
d’ une situationa moins de leur en avoir parlé. Etre prisau dé ourvu, voila
bien ce que | es cadres supérieurs et |es ministres redoutent le p'us.

° Une bonne séance ou un bon cahier d’information ne sert pas seulementa
rtsoudre les problémes du jour; il permet aussi de considérer |a question par
rapport al’ orientation stratégique de |’ organisme et de progresser dans |e sens
de cette orientation. Comprendre la misson de I’organisme est un excellent
point de départ.

° L’information doit étre présentée au ministre et saisie par lui quand €lle peut
encore &re utile. Un brillant cahier d'information en retard n'est d aucune
utilid, et I”information communiquée & |a dernigre minute et de mauvaise
qualité indique que le processus est mal géré.

0 Qu'il s'agisse d’ une bréve explication orale ou d' un déploiement auidio-visuel
ou |es intervenants sont nombreux, |amatiére doit &tre soigneusement choisie
et présentée. L e degré de détail devrait correspondre a I'importance et &
I'urgence de la question pour le ministre.

° Quand lapersonne a qui il s adresse est déja submergée d'information, comme
un ministre, I’ auteur doit commencer par lui expliquer pourquoi la question
exige son attention immédiate.
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Questions a se poser :
L’auteur sait-il vraiment pourquoi la séance ou le cahier d’information est

_nécessaire?

Le sujet est-il présenté dans son contexte stratégique?
Le ministre doit-il vraiment connaitre tous les détails?

Une courte note tout de suite permettrait-elle d’éviter des surprises plus tard?
Le degré de détail est-il approprié compte tenu du sujet, du moment et du
ministre?

La raison pour laguelle e ministre voudrait s’occuper de cette question
immédiatement est-cue claire?

page 6
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2.2

LES CARACTERISTIQUES ESSENTIELLES

Facilea comprendre, exacte et opportune, telles doivent étre |es caractéristiques
essentielles de I’ information communiquée.

L’information communiquée doit étre simple, exacte et opportune.

Le contexte et |araison de |aséance ou du cahier d' information ne doivent
jamais étre perdus de vue. S'il aseulement pour but de présenter une
8u%t|on, |a séance ou le cahier doit étre court et permettre la communication

e plus de détails au besoin.  Si |’on sait que e sujet n’intéresse pas le _
destinataire, il faut le situer dans un contexte qui Saura éveiller son intérét. Si
le but recherche est une décision, les solutions de rechange doivent étre
exposées Clairement, et tous |es avantages et |es inconvenients doivent étre
présentés en detail.

Le but poursuivi doit étre connu, et la facon d'y parvenir devrait ére Ctablie
d'avance. Une note écrite devrait avoir moins de deux pages. Une note plus
Iorgue équivaut Ssimplement 2 demander au destinataire de décider lui-méme
quelles sont |es questions essentielles. Lesséances orales devraient étre
courtes pour la méme raison.

Une séance d’information devrait étre simple et sans détour. Une explication
compliquée est | indice d' une pensée diffuse de |’ auteur ou d’un mangue de
compréhension. Ce n'est jamais |'indice d'un sujet complexe. Les messages
qui restent le plus en mémoire sont simples et reflétent une profonde
compréhension du sujet. Aucun sujet n'est i complexequ’il ne puisse étre
expliqué smplement par celui qui le comprend vraiment bien.

Lesfaits présentés doivent reposer sur une analyserigoureuse et étre
Inattaquables, si cela est humainement possible. A toutle moins, leurs limites
doivent étre expliquées. Rien ne nuit plusa la crédibilité de |’ information
présentée que des erreurs factuelles ou une analyse incompléte.

Souvent les images ou les graphiques laissent une impression plus durable que
les mots .

La mellleure technologie éprouvée devrait étre utilisée. L’ aspect professionnel
de la présentation est important pour |a crédibilité.

Le jargon, les termes techni c{ues et les acronymes sont & proscrire; Sils sont
vraiment nécessaires, il faut les expliquer, 8 moins d' avoir |a certitude que le
destinataire les comprend bien.

L’information devrait étre communiquée suffisamment d’ avance pour permettre
au destinataire de I'assimiler, et de poser des questions et d’avoir des réponses
3 ces questions. Essayer de communiquer |'information quarante-huit heures
d'avance serait un objectif raisonnable.” L’information en vue de |apériode des
questions devrait étre fournie dans ledélai demande pour |es mémes raisons.
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\ Questions a se poser :

Chaolue partie de l’explication est-elle nécessaire et présentée aussi
simplement que possible, sans distorsion importante?

L’exposé captem-t-il Pattention du destinataire?
L’analyse est-elle suffisamment poussée?
A-ton contre-vérifié SOI-MEME les faits et les chiffres?

Le message contient-il un jargon que le destirataire pourrait ne pas
comprendre?

L’information sera-t-elle communiguée bien avant le délai fixé?
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2.3 LES QUALITES D’UN BON AUTEUR

Ce qui distingue un bon auteur, c¢’est qu'il peut voir |aforét derrigre [es arbres. Sans
étre seule gage de succes, une solide connaissance de |a matidre, OU |a capacité

d’ acquérir rapidement cette connaissance, est nécessaire. || faut également pouvoir
présenter |e sujet d’ une fagon qui soit compréhensible et utile pour le destinataire.

Un bon auteur peut voir la forét derritre les arbres et connait bien les deux.

0

Etre capable de voir laforét derriére les arbres demande du jugement. Un
minimum de jugement est requis pour savoir quels facteurs sont”pertinents,
quels sont les fils conducteurs ou les modeles clés sur lesquels peut reposer une
prédiction, et quels sont |es avantages et | es risques des solutions de rechange.

L’ auteur doit maitriser suffisamment |e sujet, pour |eprésenter Ssmplement et
sans distorsion; une des langues officielles, pour étre clair et convaincant; ainsi
que la technologie, pour donner un aspect professonnel & son cahier.

Un bon auteur tiendra compte de la fagon dont le destinataire utilisera _
| information et_l’adaéoteraen condqguence. Lorsgue I'information est fournie
en vue de la période des questions, it est utile de tenir compte de I’ effet

qgt’_ augla |a réponse proposée en Chambre ou, hors contexte, aux informations
nationales.

Les auteurs ne devraient pas étre génés d’' admettre qu’ ils ne possedent pas tous
les faits — & condition que cela ne se produise pas trop souvent —, mats le
suivi & donner doit étre clairement entendu. Si un bon suivi peut compenser
pour une présentation médiocre, il demeure un complément utile dans tous les
cas.

Un bon auteur reconnait les forces et les limites du destinataire.  Un ministre
ui est avocat I’I%e fort de ne pas bien connditre les critéres de conception
"UnN réacteur nucléaire, mais il n’aura pas besoin qu’on lui explique ce qu’ est

le ‘common law’.

L’ auteur devrait toujours se pencher sur une question avec un esprit ouvert.
Ce point revét une importance particuligre pour |es fonctionnaires. Ceux qui
se font les défenseurs d’ un point de vue particulier, politique ou technique,
sont inefficaces. Par contre, il faut savoir reconnaitre les aspects politiques de
toute Situation (non pas les aspects partisans, mais les perceptions du public et
de la presse).

L’ auteur doit pouvoir S enthousiasmer pour le sujet, et non pas se borner a
imposer des faits stériles. S'il est contenu, |I"humour peut étre éclairant.
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\ Questions a se poser
Les auteurs connaissent-ils leur sujet, leur environnement et leur auditoire?

Savent-ils comment le sujet correspond & I'orientation stratégique de
I’'organisme?

Ont-ils dégagé et expliqué les questions centmles avec objectivité cten tenant
compte de la position du destinataire?

Lu technologie utilisée aide-t-clle & obtenir des résultats de qualité
professionnelle Ou interfere-t-elle simplement avec le message?
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3
, LISTE DE CONTROLE POUR LES AUTEURS

3.1 LES SEANCES D’INFORMATION INITIALES

Lorsqu’ une séance d'information est tenue pour la premiére foisa |’ intention d’ une
rSonne, le but premier n'est pas la communication de renseignements, mais
f’?nstauratlon d'un climat de confiance et decompréhension mutuelles.

.. préférences fondamentales du ministre devraient étre déterminées
d'avance. On peut généralement |es connaitre en examinant ses domaines

d’ etudes et en interrogeant son personnel précédent. || importe Cvidemment de
savoir S'il préfere des séances d'information orales ou écrites, S'il veut
beaucoup ou peu de détails, mais aussi dans quel ordre il aime recevoir
I"information : oralement ou par écrit d’ abord? |’ explication ou les
recommandations d'abord?

0 Les séances d’information initiales sont des exercices d’orientation, et elles
devraient de préférence mettre en présence deux personnes seulement, |e sous-
ministre et le ministre par exemple. 1l sera ensuite possible d’ augmenter le
groupe lentement et graduellement.

° - séances d’information initiales devraient porter sur les quelques
dossiers clés seulement, bons ou mauvais, que le ministre doit connaitre pour
comprendre le contexte dans lequel Cvolue I'organisme .

° .séances d’information initiales devraient étre breves, |’ équivalent de
plusieurs notes de deux pages ou moins. Chacune de ces notes devrait
cependant reposer sur une pyramide d'informations, de maniére ce que plus
de détails puissent étre rapidément apport& au besoin.

° Pour le nouveau ministre, il importe entre autres qu’il sache répondre &
| @ecteur qui lui demande: < Que faites-vous en tant que ministre? » .

° ...séances d' information plus approfondies sur les divers dossiers et
I organisme |ui-méme sont utiles pour le personnel du ministre.

° Apresles premieres séances d information d’ un ministre, le sous-ministre
devrait communiquer aux échelons inférieurs, de facon rapide et claire, tous
changementsa lamaniere de procéder. Lorsqu'ils s adressent a un nouveau
ministre, les auteurs devraient étre attentifs 8 ces changements.

Questions & se poser

Les questions clés retenues reflétent-elles le principal secteur d’activité de
I’organisme et correspondent-elles aux intéréts probables du destinataire?

Des informations plus détaillées peuvent-elles compléter I’exposé initial?

Quels changements & la maniére de procéder faut-il apporter par suite des
réactions initiales?
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3.2

LES SEANCES D’INFORMATION ECRITES

Avant de commencer 2 écrire, il importe de savoir pourquoi on le fait, ot on veut en
venir, et [es points qu’ on couvrira. Peu importe |a structure réelle de |a séance
d'information écrite, ses trois parties essentielles sont les suivantes : |’ objet, |e résumé
desfaits, et larecommandation. Ces trois parties devraient étre présentées
succinctement, |esdétails smf'?plémcntaircs figurant en annexe. Quand une décision est

demandée, il et utile d’éto

0

er la recommandation.

Dans|’objet, il faudrait expliquer au lecteur pourquoi le cahier justifiequ’il y
consacre de son tempprécieux. Cette partie sert & poser la question &
laquelle le reste du cahier est censé répondre. Cette question commence
habﬂuelé,ement pa ® quois, ® olm, ®  quandn, «ourquois, «si», ccomment», OU

® wmbien..

L e résumé des faits sera nécessairement sélectif, mais il devrait étre auss
objectif que possible. Le but est de présenter au lecteur lesfaitsdont il a
besoin pour etre informe ou pour prendre une décision éclairée. 11 convient de
donner plus de détails en annexe dans | es premitresséances d' information ou
lorsgqu’ unedécision est requise. Les faits devraient étre présentés sous
Pangle de leurs avantages et de leurs inconvénients pour |e lecteur, et non |
sous celui des aspects techniques qui intéressent I’ auteur. Par exemple, le fait
gu’ une perceuse Cl ectnc1ue posséde certaines caractéristi c}u_es, telle vitesse et
telle puissance par exemple, est moinsimportant que le tait qu'elle perce bien
(un avantage). Il faut aussi indiquer dans cette section toute solution de
rechange valable qui a été écartée et expliquer pourquoi. L’ auteur devrait

toujours contre-vérifier les faitslui-méme.

C' est dans la recommandation que I’auteur doit faire appel & toute sa
science. L’équilibre €t larigueur Intellectuelle devraient caractériser la
recommandation, afin qu’ elle soit défendable contre n’impostequelle attaque.
Laconcision est Importante, mais le ton devrait étreadapté au destinataire.
Les positions des aitres participants devraient étre établies, et tout argument
contraire devrait étre présente avec une réponse appropriée.

.présentation est importante. Lesidées différentes doivent €tre séparées par
des paragraphes, et |e soulignement ou le changement decaractéres devraient
étre utilises, avec modération, pour mettre des points en relief. La forme
schématique peut étre utilisée au besoin. Les erreurs de typographie,

d’ orthographe et de grammaire réduisent |a crédibilité du message.

|| faut gopl iquer le dicton du chirurgien: en cas de doute, couper, et celui.

d Orwell : ne jamais employer un grand mot guand un mot sim le peut faire

I'affaire. On doit Cgalement Cviter |e jargon et les acronymes, a moins d' étre
certal tr_1e|que le destinataire les connait bien, et les expliquer sils sont vraiment
essentiels.
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Questions & se poser
Pourquoi au juste faut-il écrire le cahier?
Ou veut-on en venir etquels sont les points clés & couvrir?

L’objet capte-t-il I'attention du destinataire? Si c’est le cas, voila bien la
preuve qu’il avait besoin du cahier.

Est-on certain, PERSONNELLEMENT, que les faifs sont exacts?
Le cahier se lit-il facilement?

Le destinataire a-t-il vraiment besoin de chaque expression?
Chaque phrase se comprend-elle toute seule?

Le cahier souleve+-il de nouvelles questions?

La recommandation offre-t-elle une position crédible pour LE destinataire du
moment? Les objections ont-elles été considérées et y a-t-on répondu?

Si le destinataire faisait sienne la recommandation Sans en changer un mot,
semit-ce conforme & ses opinions antérieures?

page 15 Centre canadien de gestion



3.3 {..ES SEANCES D’'INFORMATION ORALES

Les séances d'information oralesdépendent de I’ interaction entre |es personnes en
cause. Elles exigent une préparation approfondie, et I auteur doit posséder la

soupl esse nécessaire pour expliquer un point de différentes facons au besoin.  Un des
avantages des séances orales est qu’ elles procurent une réaction immédiate, ce dont il
faudratirer profit au maximum. Ces séances devraient se dérouler en phases
successives, toujours plus détaillées, et chaque phase devrait offrir |a possibilité de
sauter rapidement a la conclusion. Les adultes ingtruits auraient theoriuement une
capacité de concentration de sept minutes seulement, si bien que laséance orale
devrait se décomposer |ogiquement en plusieurs phases courtes.

° L es séances orales devraient étre structurées de maniére 4 ce qu’il soit possible
de poser des questions et de tirer profit d’ une réaction immédiate. L’auteur
peut ainsi recevoir confirmation que le message a été recu, et |e destinataire,
confirmer qu’il acompris et obtenir plus de détails sur des points qui
I’indressent particulidrement.

° .- séancesorales permettent a I’auteur d’écouter aussi bien que de
parler. L’ auteur doit soigneusement noter ce %w est dit ou ce qui n’est pas
dit, de méme que les réactions aLix échanges. Cette information devrait uder
preparer une séance plus utile laprochaine fois.

° Tous les moyens permettant de capter I attention, un jeu de diapositives par
exemple, devraient ére utilises, a condition que le destinataire les trouve
utiles. Des copies sur papier des diapositives sont utiles parce que le _
destinataire peut y inscrire des notes. 1l faut se garder de présenter un cahier
qui est une misea gour d’'une autre, car celui qui le regoit se demandera
immanquablement pourquoi on lui afait lire le premuer. Les images, les
diagrammes ou |es expressions clés servent e mieux 2 étayer la séance orale,
qui-devrait étre limitée aux questions centrales seulement.

° L’ auteur devrait se préparer aux questions probables. Celles-ci dependront
des antécédents du destinataire et de sesintéréts.

° Les séances_d’information sont_souvent écourtées ou_interrompues, La
séance devrait débuter O|oar une breve explication des points clés et se terminer
ar un court résumé de ces mémes points ou de la décision nécessaire. S'il le
aut, I’introduction et la conclusion peuvent devenir toute | eséance.
Questions & se poser

La séance d’information est-elle structurée de telle manidre que les diverses
sections puissent étre contractées ou développées au besoin?

Quelles sont les questions probables? Quelles sont les réponses?

Une version de trois minutes a-t-elle été préparée au cas ou la séance doive
étre écourtée?
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34

LES CAHIERS D’INFORMATION POUR LA PERIODE DES QUESTIONS

Les cahiers d’'information pour |a période des questions rc%résentcnt un cas extréme;
ce sont les plus susceptibles de mettre le ministre dans I'embarras, €t les délais pour
|es préparer sont inflexibles. Certes |es plus perturbateurs du fonctionnement
harmonieux d'un organisme, ces cahiers d'infommation sont souvent ceux oui revétent
pour les minisires la plus g1rande importance personnelle. La période des questions est
essentielle pour que le Parlement puisse obliger |es ministresa étre responsables, mais
elle revét un caractére intensément politique.” Dans |es années 90, les questions orales
sont Un spectacle vidéo destiné 3 surprendre, 2 désarconner et a placer dans

I’embarras les membres du gouvernement.

° La période des questions permet chague jour & I'opposition d'interroger
brigvement [es ministres au 3t de leurs actions ou de leur inaction, et ce en
pleine place publique. La tradition veut que les ministres soient reponsables
des actions de tous leurs fonctionnaires, en plus des leurs. Les mimstres
répondront & toutes |es questions posées d’ une manizre ou d’ une autre.

La ponctualité est de rigueur pour |es cahiers d’ information préparés en vue de

la période des questions. Celle-ci débute chaque jour a I heure prévue, que le:

ministre ait été préparé ou non. On comprendra donc que I’information doit
étre donnée a temps.

0 Les cahiers d’information en vue de la periode des questions doivent étre!
clairs et tout a fait exacts. En dernier recours, pas d information vaut mieux
qu’'uneinformationerronée. Unefoisqueleministre a utilisé les _
renseignements qu’'on lui a fournis, il est impossible de changer ce qui aété dit
publiquement. Les erreurs peuvent se révéler fort embarrassantes pour le
minigtre et |le gouvernement. Certaines ont déja entrainé |a démission de
ministres et meme de hauts fonctionnaires. Le cahier doit &re mis a jour
toutes les fois qu’ un changement survient ouaprés un certain nombre de jours
tant qu’il reste dans I'aide-mémoire du ministre. Des consultations (entre
auteurs ou é)ar j entremise du responsable de I'information du ministre)
devraient Cgalement avoir lieu avec les autres ministéres concernés.

0 La partie centrale du cahier devrait pouvoir étre lue en quinze secondes.
Lorsque la question est posée en Chambre, |e ministre n’ a que quelques
secondes pour trouver le bon onglet, parmi une quarantaine peut-étre, etrelire
le point central.

0 L’ information communiquée en vue de |a période des questions sert
principalement & préparer des déclarations pour la tpr,esse, S bren qu'il est
mutile d'y inclure de savantes explications. Toutetois, les responsables,
normalement |’ adjoint législatif du ministre et |e responsable ministériel de
I'information du ministre, doivent comprendre |asituation pour étre en mesure
de répondre aux questions du ministre. Cela signifie que 1 information doit
€étre communiquée a temps et que I’auteur devrait demeurer disponible &
I’héeu}re du repas du midi afin de pouvoir répondre aux questions par
téléphone.
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Le rdle des fonctionnaires est d'étre axés sur |es opérations et conscients de la
politique. IIs devraient é&tre semblés a la perception du public et aux faits,
mais laisser la politique partisane au personnel politique. 1ls_devraient

.certainement SaVoIr S |eur régionou |eur secteur présente un intérét particulier

pour le ministre et les critiques de I’opposition, et pourquoi.

Les députés qui veulent une réponse & une question technique ou détaillée la
présenteront probablement par écrit. Cette question devrait étre trait& avec
autant de sérieux qu’ une question orale, et les délais devraient étre respectés.

Questions a se poser

LA rsponse proposée tient-elle compte de la perception du public aussi bien
&

quede faits?

Comment la réponse proposée apparaitrait-elle si elle était citée mot pour mot
aux nouvelles nationales?

Quelle est la portion «citable»?
Les fais, etsurtout les chiffres, ont-ils été contre-vérifiés?
La note peut-elle étre Livrée & temps?

Les autres ministéres concernés ont-ils é&é consultes?
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