[image: image2.png]H KK

oS

Sk



 

REPUBLIQUE DU TCHAD




UNITE – TRAVAIL – PROGRES 

[image: image1.emf]
Livret 3 : Communication et plaidoyer
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Ce guide a été élaboré par la Direction de l’Organisation Pastorale et de la Sécurisation des Systèmes Pastoraux (DOPSSP) du Ministère du Développement Pastoral et des Productions Animales (MDPPA) avec l’appui du Projet d’Appui à la Filière Bovine (PAFIB) financé par le 10ème FED.

Il s’est inspiré largement d’autres modèles de guides (voir liste des ouvrages consultés en fin de manuel) qui ont été adaptés à la filière élevage et au contexte tchadien. 
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Introduction

Ce livret s’intègre dans un guide méthodologique plus global visant le renforcement de capacités des Organisations Professionnelles de la Filière Elevage au Tchad constitué de 4 livrets : 

· Livret introductif ;

· Livret 1 : rôles, responsabilités et vie associative ;

· Livret 2 : gestion administrative et financière d’une OP ;

· Livret 3 : Information et communication ;

· Livret 5 : Animation et monitoring des OP à l’intention des animateurs.

Le 4ème livret viendra compléter le guide mais sera élaboré ultérieurement en fonction des préoccupations techniques recensées auprès des OP. 

Ce livret 3 traite plus spécifiquement de la nécessité de la communication interne et externe au sein d’un OP et de techniques d’information et de communications. Il vise à apporter des conseils, des techniques et des exemples pour faciliter la communication et la circulation d’informations au sein d’une OP, éléments essentiels au partage des évènements de manière à améliorer le fonctionnement de l’organisation. Toutefois, chaque OP étant unique (par rapport à ses membres, ses objectifs, ses évolutions,…), il ne donne pas un modèle unique à suivre étape par étape mais des pistes de réflexions qui, nous l’espérons, pourront aider les OP dans le renforcement de leurs capacités de communication et de circulation de l’information. 

Ce livret 1 est structuré en 2 modules : 

· MODULE 1: Formation en techniques de communication à l’intention des membres d’une OP 

· MODULE 2: Préparer et animer une réunion 

Il peut être utilisé de globalement avec les autres livrets du guide méthodologique dans le cadre de formations progressive ou être utilisé seul pour relancer la réflexion, au sein d’une OP, sur ses circuits de circulation de l’information et de communication. A chacun de se l’approprier en fonction de ses besoins.

H. Moussa et D. Halley des Fontaines

MODULE 1: Formation en techniques de communication à l’intention des membres d’une OP 

But du module 

Le module vise le renforcement des capacités des responsables en communication afin de leur permettre d’une part de rassurer, valoriser et motiver les membres en interne à l’OP et, d’autre part, construire une image valorisante de leur organisation.

Le but est de maitriser les grands principes de la communication interne et externe de l’OP de manière à favoriser les échanges d’informations et les actions de plaidoyer bénéficiant aux membres de l’OP.

Les objectifs pédagogiques

Au cours de la formation, les dirigeants d’une OP apprendront à :  

· Décrire les principaux objectifs de la communication et son importance ;

· Distinguer les types et niveaux de communication ;

· Développer et mettre en œuvre des outils de communication 

Contenu du module de formation

Le présent contenu du module est indicatif. Cependant, il est regroupé en thème de formation comme suit :

· Thème 1 : Définition, importance et principales catégories d’objectifs de communication  ;

· Thème 2 : Les types de communication et leur niveau d’application

· Thème 3 : La communication et ses exigences

Thème 1 : Définition, importance et principales catégories d’objectifs de communication

1.1. Définition 

La communication, c’est échanger des informations enre soi et l’extérieur selon une démarche donnée. Lorsqu’on assimile une organisation à un être vivant, la communication peut être comparée au sang qui circule dans les veines : sans cette circulation, l’organisation ne peut pas vivre…

Dans une OP, la communication peut se définir comme étant un processus au cours duquel les membres entrent en contact, échangent des points de vue et des informations, notamment les évènements qui interviennent dans l’OP, et interagissent entre eux ou avec leur environnement dans tous les actes qui conduisent à la réalisation des objectifs fixés.

Communiquer n’est donc pas un acte neutre : elle est avant tous la notification d’une modification d’une situation initiale en chacune des personnes en présence => C’est avant tout un enrechissement mutuel. 

Tout responsable d’organisation a le devoir de communiquer avec les membres et l’extérieur. Il est ammené à organiser des réunions, à représenter l’organisation à des rencontres officielles au cours desquelles il a le devoir de défendre l’intérêt de son organisation. A cet effet, le(s) responsable(s) doit savoir prendre la parole et communiquer avec ses interlocuteurs.
1.2. Pourquoi promouvoir la communication ?

La vie d’une organisation est un processus dynamique et les principales étapes de cette vie, traduisent la dynamique du groupe par rapport aux objectifs communs poursuivis. La dimension communication de ce processus constitue l’élément principal à travers lequel se produit l’essentiel des effets qui sous-tendent l’évolution de l’association. 

La communication est au service de l’action. Elle ne suffit pas à développer une organisation mais constitue un élément essentiel à son évolution. Et il s’agit de mettre en place des moyens de communication interne (entre les membres de l’organisation) et externe (vis-à-vis de l’extérieur) :  

· Le premier enjeu de la communication, c'est la nécessité de solliciter l'engagement collectif en interne pour faire vivre et accompagner l’évolution de l’OP, conduire des projets, animer et  gérer des relations internes ;

· Son deuxième enjeu, c'est la nécessité de solliciter l'adhésion des partenaires externes en dynamisant les communications.

Thème 2 : Les types de communication et leur niveau d’application

Il s’agit essentiellement de la communication comme échanges d'informations au sein et à l’extérieur de l’OP. Les occasions de communiquer entre les membres d’une OP et/ou avec l’exterieur sont nombreuses et variées notamment :

· Dans leur vie de tous les jours au regard de leurs objectifs communs ;

· Pendant les rencontres de formation ;

· Au cours des réunions des organes de l’OP(Assemblée Générale, Bureau executif, commissions…) ;

· Dans le cadre d’un partenariat ;

2.1 Les types de communications

Dans une association, la communication peut être :

· Verbale  et non verbale si elle se pratique oralement à travers les débats, les discussions, etc. 

· Ecrite lorsque les informations qu’elle comporte sont consignées par correspondance dans les rapports, des procès-verbaux, des comptes-rendus, etc.

2. 2 Les niveaux d’application de la communication

Deux (2) niveaux d’appplication sont à considerer :

· Le niveau du contenu : Les arguments, les experiences, les idées, les interrogations sont generalement exprimés en mots.

· Le niveau des relations : les expressions de :

· La façon dont la personne se sent (sa position physique);

· La façon dont la personne se voit ;

· La façon dont elle regarde les autres ;

· Les choses qu’elle voudrait que les autres fasse.

Car, tout cela constitue des signes non-verbaux qui expriment quelque chose et qui peuvent également être interpretées. 

Thème 3 : La communication et ses exigences

3.1 Conditions préalables pour une bonne communication

Pour solliciter l’engagement de tous les membres  ainsi que de partenaires, les dirigeants d’une OP doivent promouvoir une bonne communication. 

Ils doivent de ce fait :

· Avoir une bonne connaissance de chaque adherent notamment sa nature et ses préoccupations ;

· Adapter les messages à la situation des adherents, c'est-à-dire en tenant compte de leurs préoccupations. Par exemple un discours portant sur la 2ème guerre mondiale n’interressera nullement un éleveur ;

· Etre attentif au feed-back et réajuster au fur et à mesure le message. Plus le message est long, plus la perte de précision est considerable.

· Choisir des canaux et des procédés de transmission appropriés et s’assurer de leur facilité. Par exemple pour convoquer une Assemblée Générale extraordinaiire, dans certaines situations le telephone portable peut produire plus de résultat qu’un communiqué radio.

La mauvaise gestion des participants entrainera un obstacle à la communication induisant ainsi des conséquences négatives.

3.2. Obstacles et conséquences d’une mauvaise communication

Plusieurs facteurs peuvent faire obstacle à la transmission et à la réception des messages : 

· Les bruits, notamment les sonneries de téléphone ;

· Un langage mal adapté (trop sophistiqué ou trop argotique) ;

· La réduction volontaire de message ;

· Les idées préconçues ;

· La mauvaise gestion du temps et de la prise de parole des participants ;

3.3. Conséquences de la communication

a.  des conséquences négatives

Un message mal élaboré et mal transmis est source d’effets graves de conséquence pour une OP par notamment la désinformation des membres et par la suite la démobilisation des membres.

b.  des conséquences positives 

Il y a des dirigeants des OP qui arrivent à établir un niveau de communication optimale dans leur fonctionnement.  Ce niveau peut s’évaluer à travers l’observation de certains élements comme i) la perception claire des objectifs des membres, ii) la facilité avec laquelle se prennent les décisions et iii) la qualité des résultats.

3.4. Les qualités essentielles pour les intervenants 

Les intervenants, en particulier les responsables d’OP, ont le devoir d’assurer l’animation de leur organisation et de faciliter le renforcement des compétences des membres dans le but de les rendre dynamiques et efficaces pour l’atteinte des objectifs partagés. Pour arriver à un tel niveau, leurs qualités morales et leur savoir-faire sont plus que determinants. Cela est fortement dépendant de leur capacité et de leur méthode d’apprendre notamment :

· Capacité et méthode d’animer les réunions de formation et d’information ;

· Capacité et méthode de concevoir et faire adopter les actions ;

· Capacité et méthode de gérer les contradictions et les conflits ;

· Capacité et méthode de gérer les moyens et de contrôler les actions.

3.5. Quelques conseils pour une bonne communication

c. La prise de parole en public

Il est nécessaire de préparer son intervention : si vous avez un exposer à faire, il est important  de faire le schéma de votre intervention. Ce schéma doit comporter :

· - Mot introductif pour attirer votre auditoire

· Points à développer (faire ressortir les sous points clefs de chaque point à aborder)

· Synthèse à faire

· La conclusion que vous tirez
Pour intervenir, il est nécessaire de mettre en pratique les points suivants :

· Ne pas parler trop longtemps au risque de fatiguer votre auditoire ;

· Exposer dans un vocabulaire simple et compréhensible de tous (donner des exemples si possible) ;

· Soyer convaincant dans vos propos. Montrer à l’auditoire que vos êtes convaincu et engagé sur ce que vous dites ;

· Sacher écouter les autres avant de leur répondre ;

· Ne soyez jamais agressif vis à vis des autres ;

· Soyez interrogateur si vous ne partager pas les mêmes avis que les autres.

d. Quelques points d’attention

· 1/ Plus il y a d’intervenants dans la chaîne de communication, plus l’information au bénéficiaire final est déformée ;

· 2/ Plus le message est long, plus la perte des précision est important ;

· 3/ Attention à l’interprétation : un message transmis fidèlement ne garantit pas des résultats satisfaisant en pratique.

MODULE 2: Préparer et animer une réunion 

But du module 

Ce module vise à apporter des éléments qui permettront de préparer et de conduire une réunion. 

Le but est de connaître les différents types de réunions et de maitriser les grands principes de préparation et d’animation d’une réunion en vue d’améliorer la conduite des réunions internes et externes organisées par l’OP. 

Les objectifs pédagogiques

Au cours de la formation, les responsables et membres d’une OP apprendront à :  

· Connaître les différents types de réunion;

· Comprendre le rôle d’un animateur de réunion ;

· Connaître les étapes à suivre pour la préparation et l’animation d’une réunion. 

Contenu du module de formation

Le présent contenu du module est indicatif. Cependant, il est regroupé en thème de formation comme suit :

· Thème 1 : Les différents types de réunion

· Thème 2 : Comment préparer une réunion ?

· Thème 3 : Le déroulement d’une réunion

Thème 1 : Les différents types de réunion

Il existe cinq types de réunion :

· Réunion de prise de décision : On présente une situation, une opportunité, un problème impliquant plusieurs choix ou plusieurs solutions possibles. La réunion a pour objectif – clairement exprimé dès le départ – est de sortir de cette réunion avec une décision, un consensus et l’engagement de chaque participant par rapport à la décision retenue ;

· Réunion de prise de contact : Certaines réunions pourraient être remplacées par un E-mail ou un coup de fil, mais ont le mérite d'introduire un contact humain, de faire se rencontrer les participants et de faciliter ainsi leurs relations ultérieures. Elles peuvent se dérouler dans un lieu moins formel ou s'accompagner d'un repas ;

· Réunion d’échange sur un problème : Brainstorming ou analyse approfondie d'un problème, recherche d'alternatives, on multiplie les points de vue pour élargir les pistes de réflexion ;

· Réunion d’information : On invite les participants pour les mettre au courant d'une information. On doit aussi leur dire ce qu'on attend qu'ils fassent de cette information ;

· Réunion pour obtenir des informations : On veut obtenir des participants leur « input » sur un sujet. On utilise la discussion en groupe pour équilibrer les points de vue et se faire une image la plus complète possible sur le sujet. Il est important d'expliquer pourquoi on a besoin de l'information et ce qu'on va en faire.

Thème 2 : Comment préparer une réunion ?

La qualité d'une réunion dépend principalement de la qualité de sa préparation.

La manière de préparer une réunion dépend dans une certaine mesure de la nature de la réunion.  La question à se poser est alors « pourquoi voulons-nous nous réunir ? » et de définir les raisons pour lesquelles on organise une réunion.

Avant d'organiser une réunion il  est nécessaire de :

· Définir l’objectif/finalité  de la réunion : pourquoi cette réunion est elle organisée ? à quoi nous devons arriver à la fin de la réunion, quels sont les résultats auxquels nous voulons parvenir à la fin de la réunion ? Par exemple, décider de la date de la tenue de l’AG, du démarrage de la commercialisation ;

· Faire un plan général de la réunion : quels sont les points qui seront abordé et dans quel ordre de succession ? Prendre le soin d’aborder en premier lieu les points les plus importants de la réunion ;

· Prévoir le temps à consacrer à chaque point (pour chaque point estimer le temps nécessaire et faire la somme pour savoir la durée total d’heure à passer). Eviter des réunions qui dépasseront deux à trois heures ;

· Etablir la liste des participants pour la réunion. A part les Assemblées Générales, éviter de tenir des réunions avec plus de 10 personnes ;

· Le choix du lieu de la réunion. Les réunions doivent se tenir dans des salles et des lieux calmes. Prévoir des sièges pour tous les participants ;

· La convocation des participants : indiquer avec précision (i) la date de la réunion, (ii) le lieu,(iii) l’heure,(iv) l’ordre du jour. Eviter de convoquer à une période trop longue et trop courte également

· Préparer le sujet :

· Faire l’inventaire et préparer les informations dont le groupe devra disposer pour traiter les différents sujets ; 

· Penser à la manière dont vous allez introduire le sujet ; 

· Penser à une méthode pour animer votre réunion ; 

· Noter que préparer le sujet ne signifie pas traiter le sujet mais le présenter afin de pouvoir introduire une discussion ;

· Réunir les documents nécessaires ;

· Prévoir un support visuel : L’utilisation d’un support visuel facilite la compréhension. Une affiche reprenant les points de la réunion permettra aux participants de mieux se situer par rapport à l’avancement de la réunion. Aussi, si un ou plusieurs participants s’éloignent trop du sujet à traiter, cela constitue un bon moyen pour les rappeler vers le but prévu. 

· Prévoyez aussi un support pour indiquer les synthèses des discussions, les décisions prises et les questions, idées et points en réserve. 

· Préparer le lieu de réunion 

· Veillez à la bonne disposition des tables et des chaises. Prévoir une place pour chacun. 

· Veillez à ce que chacun dispose du matériel nécessaire (bic, papier, photocopies)

Thème 3 : Le déroulement d’une réunion

3.1. Les étapes du déroulement d’une réunion

Le déroulement d’une réunion peut se décomposer en trois phases principales :

· Ouverture de la réunion :

· Accueil des participants ;

· Présentation de l’animateur/président de séance ;

· Tour de table pour la présentation des participants ;

· Présentation de l’ordre du jour ;

· Amendement de l’ordre du jour par les participants ;

· Choisir un secrétaire de séance pour le rapport ;

· Le président/animateur de la réunion doit définir la méthodologie de la conduite de la réunion pour permettre la participation de tous à l’obtention de l’objectif ;

· Déroulement de la réunion :

· Traiter les sujets à l’ordre du jour en mettant en pratique les conseils d’animation ci-dessous ;

· Clôture de la réunion :

· Résumer les discussions et récapituler les décisions qui ont été prises, les échéances d’exécution et les responsables ;

· S’assurer que tous les points sont abordés et reporter ceux qui ne sont pas traités ;

· Remercier les participants de leur présence (c’est non seulement une question de politesse mais également un encouragement pour participer et contribuer aux réunions futures) ;

·  Vérifier que quelqu’un a bien été désigné pour rédiger le rapport de la réunion ;

·  Préciser quand le rapport sera distribué et, si nécessaire indiquer la poursuites des discussions (date et lieu de la prochaine réunion,…).

3.2. Conseils pour l’animation d’une réunion

a. Techniques de communication

Si l’on veut qu’une réunion soit un succès, trois techniques de communication sont nécessaires.

· Ecouter : Il est essentiel que tous les participants à la réunion pratiquent des techniques d’écoute active. Beaucoup de malentendus ou de désaccords dans les réunions viennent du fait que les participants ne s’écoutent pas réellement les uns les autres ;

· Récapituler : Un second exercice que les participants doivent faire est la récapitulation. Chaque participant doit pouvoir faire le résumé de ce que les autres ont dit surtout le président ;

· Formuler : Chaque participant doit pouvoir formuler clairement ce qu’il veut dire et de façon succincte.

e. Rôles pour un animateur de réunion ou un Président

Plusieurs fonctions sont dévolues au président ou à l’animateur de la réunion : 

· Fonction de production (résultats) : Rendre le groupe et la réunion efficaces. Il faut pourvoir amener les participants faires des propositions de solutions, prendre des décisions et donner des informations utiles à la réunion ; 

· Fonction d’organisateur : Favoriser l’expression de tous dans un ordre et la discipline ; 

· Fonction de synthèse : L’animateur de la réunion doit faire la synthèse de l’intervention de chacun et de tous sur chaque point ;

· Fonction de gestionnaire de temps des humeurs, et appartenance ethnique et sociale : Il est important que l’animateur de la séance sache faire la distribution de la parole de façon équitable et tenir compte des groupes sociaux et des intérêts de chacun pour ne pas toucher les successibilités. Il doit veiller à accorder le même temps de parole et doit aussi faire respecter le temps prévu à chaque point de l’ordre du jour.

f. Critères de base pour la conduite de la réunion

Les différents critères requis consistent à : 

· Etre actif (dynamiser le groupe) .

· Distribuer de façon équitable la parole ;

· Faire parler tous les participants et recueillir l’avis de tous ;

· Faire des appels à participation ;

· Faire appel à ceux qui se taisent ;

· Encourager ceux qui parlent.

· Garder l’attention

· Synthétiser les interventions. 

· Les synthèses peuvent se faire à plusieurs niveaux ;

· Synthèse d’une intervention un peu longue ; 

· Synthèse d’une opinion ; 

·  Synthèse partielle par point (permettant de faire le point à chaque acquis ou à chaque étape de la réunion) ; 

·  Synthèse finale (qui n’a de valeur que si elle recueille l’adhésion unanime du groupe ; 

· Faire régulièrement des synthèses de manière à i) faire progresser la discussion, ii) mettre les progrès en évidence, iii) présenter le problème sous une forme nouvelle en s’appuyant sur l’acquis du groupe, iv) souligner le fait qu’il existe des divergences et qu’elles font partie du problème à résoudre et v) faire progressivement le point sur les débats et de faire émerger des solutions 

· Repréciser le sujet ;

· Recentrer le débat : Si les participants s’éloignent du sujet il faut faire un rappel du sujet et de l’objectif de la réunion pour éviter de passer à coté.

· Gérer le temps. 

· Estimer le temps global de la réunion ainsi que le temps pour chacun des points à traiter durant la réunion ;

·  Communiquer à l’avance le temps consacré à la réunion  Lors de la réunion, prendre conscience et faire prendre conscience du temps disponible. Le rappeler à temps sans brusquer l’évolution du groupe ; 

·  Terminer la réunion à temps (en dépassant le temps prévu pour la réunion, vous risquez de perdre l’attention des participants et d’en arriver à bâcler le contenu et les décisions prises).

· Faire attention à se qui se passe dans le groupe. : L’animateur doit pouvoir faire attention à ce qui se passe dans le groupe (murmures, contestations de la décision) ;

· Ne pas mêler ses propres opinions, idées ou suggestions à la discussion du groupe comme si on était participant à la discussion et non animateur de la réunion. La tâche appartient au groupe. Celle de l’animateur est de créer et de maintenir les conditions pour que cela soit bien ainsi ;

· Accueillir toutes les opinions avec le plus de neutralité : 

·  Essayer de ne pas émettre de jugement d’évaluation 

·  Se surveiller soi-même pour éviter tout signe extérieur qui pourrait marquer plus d’intérêt pour tel participant ou telle intervention 

· Manifester l’égalité de droit des membres et l’égalité de valeur des opinions en les accueillant toutes également avec le même empressement, et en les prenant toutes en considération.

g. Techniques de rédaction d’un procès-verbal d’une  réunion

Il est nécessaire de rédiger un Procès-verbal (PV) pour les réunions officielles ou un simple compte-rendu (CR) de réunion, plus particulièrement après une réunion où des décisions importantes ont été prises car cela permet de s’y référer ensuite et d’éviter des retournements de situation. Le PV ou le CR de réunion doit comprendre au minimum les points suivants : 

· La date et le lieu de la réunion ;

· Les participants à la réunion (joindre la liste de présence des participants) ;

· L’ordre du jour de la réunion ;

· Une synthèse des discussions, notamment celles qui ont fait naître des débats ;

· Les recommandations faites au cours de la réunion.

· Les décisions prises, leur période d’exécution (y compris les échéances) et les responsables qui en sont chargés ;

Liste des ouvrages consultés

· PADYP, 2010, Guide des formations des Organisations des producteurs de Coton en gestion technique, administrative et comptable, Guide MAEP/AFD, 57p. ;

· DED, 2007, Les techniques de Communication et d’Animation, Guide méthodologique de la Cellule d’Appui à la Structuration des OP, 16 p. ;
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