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PREAMBULE 

 
 Ce guide s’appuie essentiellement sur les contenus et méthodes de la formation reçue par les 
formateurs mais il valorise en même temps les acquis de l’expérience du CNCR en matière de 
formation paysanne.  C’est une première version qui sera progressivement enrichie de l’expérience 
de sa mise en œuvre sur le terrain. 
 
Ce guide est un outil d’aide pour les formateurs. Il ne les épargne donc pas du travail de 
construction pédagogique des actions de formation. Les contenus et méthodes proposés doivent 
être adaptés à la discrétion des formateurs en respectant bien sûr les objectifs de formation 
retenus.  
  
Pour des raisons pratiques, il a été scindé en deux tomes correspondant chacun à un module. Ce 
tome comprend deux parties : la première partie fait la présentation générale de la formation, la 
deuxième partie propose la progression pédagogique du module.  
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PREMIERE PARTIE : PRESENTATION GENERALE DE LA FORMATION 

 
Pourquoi la formation du collège des femmes ? 
 
La problématique de l’équité de genre ne résulte pas d’un phénomène de mode. C’est une 
question de droit humain mais aussi une exigence pour un développement socioéconomique 
harmonieux et équitable.  
 
Le Conseil National de Concertation et de Coopération avec les ruraux (CNCR) a institué dans 
le cadre de sa politique de promotion de l’égalité entre les sexes, un Collège des femmes 
pour que leurs préoccupations soient mieux prises en charge.  
 
Ce dernier a engagé depuis un processus de réflexion pour définir entre autres, les stratégies 
pour une meilleure participation des femmes dans l’orientation et la mise en œuvre des 
activités du mouvement paysan ouest- africain.  C’est dans cette perspective qu’a été défini un 
plan d’action articulé autour de la question fondamentale : quelles stratégies pour une meilleure 
représentation des femmes dans les organisations de producteurs ?  
 
L’objectif principal du plan d’action qui a été défini est : "renforcer les capacités des femmes 
rurales dans les instances du CNCR, sur la base de leurs propres attentes". Autrement dit, les 
femmes regroupées dans le Collège doivent avoir la capacité d’élaborer et de porter les 
revendications politiques et syndicales des différentes fédérations membres du CNCR. Pour ce 
faire, il s’avère indispensable de :  

- professionnaliser les femmes dans les filières où elles s’activent ; 

- promouvoir les femmes au sein de leurs organisations de base et fédératives. 
 
C’est dans cette perspective que le programme pilote de renforcement des capacités des 
femmes des organisations de producteurs du Sénégal initié en septembre 2009 avec l’appui 
du FIDA, devra permettre de rehausser et de consolider les capacités de leadership, de 
négociation, de management, de gestion, de   plaidoyer/ lobbying en faveur des femmes à 
différents niveaux et contribuer ainsi à l’amélioration de la gouvernance des organisations de 
producteurs. 
 
La première phase de ce programme porte sur la formation des formateurs et la deuxième 
phase sur l’extension de la formation aux femmes responsables dans les organisations de base 
et fédératives.   
 
Le processus de formation est piloté par le collège des femmes du CNCR.  
 
 
Le public cible/bénéficiaire : 
 
La formation concerne toutes les femmes responsables d’organisations de producteurs du 
Sénégal. La phase d’extension ne concerne toutefois que deux communautés rurales à savoir 
Koule dans la région de Thiès et Ogo dans la région de Matam. Les bénéficiaires de la 
formation ont été choisis au niveau des CLCOP de ces communautés rurales. 
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Les objectifs de la formation :  
 

SESSION LEADERSHIP/NEGOCIATION 

Objectif général : À la fin de la session, les participants sont outillés pour accroître leur 
capacité à exercer un leadership dans leurs organisations et à conduire une bonne 

négociation. 

- Objectif spécifique 1 : les participants sont capables d’expliquer en illustrant, les notions de 
leadership, d’approche genre et de négociation 

- Objectif spécifique 2 : les participants sont capables d’expliquer en illustrant, la justification 
et le but de l’approche genre 

- Objectif spécifique 3 : les participants sont capables de choisir et d’exercer un leadership 
adapté à leurs organisations. 

- Objectif spécifique 4 : les participants sont capables de mener des négociations porteuses 
et d’analyser les questions liées à la prise de décisions. 

- Objectif spécifique 5 : les participants sont capables d’identifier les atouts et les obstacles   
du leadership liés au GENRE, de tirer profit des atouts et de contourner les obstacles. 

 
SESSION MANAGEMENT ET GOUVERNANCE DES OP 
 
Objectif général : A la fin de la session, les participants sont outillés pour accroître leur 
capacité à manager des organisations mixtes et à y promouvoir des règles de bonne 
gouvernance. 

- Objectif spécifique 1 : les participants sont capables  d’expliquer à travers ses principales 
caractéristiques, ce qu’est une organisation   

- Objectif spécifique 2 : les participants sont capables de décrire et d’expliquer la structure  
et les règles de fonctionnement des organisations. 

- Objectif spécifique 3 : les participants sont outillés pour analyser le fonctionnement d’une 
organisation 

- Objectif spécifique 4 : les participants sont capables d’expliquer en illustrant, les notions 
de gouvernance et de bonne gouvernance dans le cadre des organisations de producteurs 

- Objectif spécifique 5 : les participants sont capables de promouvoir des règles de bonne 
gouvernance au sein de leurs organisations  

- Objectif spécifique 6 : les participants sont outillés pour promouvoir le genre et  l’égalité 

des sexes en dans leurs organisations. 
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DEUXIEME PARTIE : PROPOSITIONS PEDAGOGIQUES POUR L’ANIMATION DU 
MODULE2 : MANAGEMENT ET GOUVERNANCE DES OP 

 

FICHE DESCRIPTIVE DU MODULE 2 :  MANAGEMENT ET GOUVERNANCE DES ORGANISATIONS  DE 
PRODUCTEURS 

Objectifs pour les formateurs: il s’agit de faire comprendre aux participants ce qu’est une organisation, 
une organisation agricole/paysanne, pourquoi les ruraux sentent ils le besoin de se regrouper. Il s’agira 
aussi de voir à partir de la situation actuelle, comment doit être structurée une OP et quels sont les 
missions et rôles des organes et des responsables élus. En outre, il s’agira sur le plan du fonctionnement, 
de faire comprendre la notion de gouvernance ainsi que ses implications pour les responsables et les élus. 
Durée:   
 Supports pédagogiques :  

Thème   1 -  TITRE : exploitation du travail de terrain 

- Structure/contenu : séance 1 : exploitation de la restitution ; séance 2 : exploitation de 
la recherche appliquée 

- Durée 

- Méthode/outils 

Thème   2 
 

- TITRE : définition et fondements  d’une organisation 

- Structure/contenu : Séance 1 : définitions, besoins d’appui des EF, valeurs et principes 
d’une organisation ; Séance 2 : les statuts et règlement intérieur 

- Durée 

- Méthode/outils  

Thème 3 - TITRE : Structure et fonctionnement d’une organisation 

- Structure/contenu : Séance 1 : Structuration et attribution des organes ; Séance 2 : 
tâches et qualités des responsables élus ; Séance 3 : droits et devoir des membres 

- Durée 

- Méthode/outils  

-  

Thème   4 - TITRE : gouvernance des organisations 

- Structure/contenu : Séance 1 : Comprendre la notion de gouvernance ; Séance 2 : 
principes et règles de bonne gouvernance 

- Durée 

- Méthode/outils  

-  

Thème   5 - TITRE : Leadership et gouvernance des OP 
Structure/contenu : Séance 1 : outils d’analyse institutionnelle ; Séance 2 :  Outils d’analyse 
du genre 

- Durée 

- Méthode/outils  

-  

Thème   6 - TITRE : préparation de la restitution 

- Structure/contenu : séance 1 : préparation de la restitution 

- Durée : 2h 30 

- Méthode/outils : aide mémoire, cahier du participant- simulation  

Etc. -  

Remarques pour les formateurs : 
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FICHE DESCRIPTIVE DE LA SEQUENCE INTRODUCTIVE 

Objectifs pour les formateurs:  

- Mieux se connaître entre participants  et se sentir à l’aise dans la formation ; 

- Rappeler l’esprit du programme de formation ainsi que la cohérence entre les deux modules; 

- définir de façon concertée des règles de travail; 

- échanger sur les attentes des participants concernant la formation et la session 2. 
Durée de la séquence :    
Supports pédagogiques :  

- agenda de la session de formation 

- Objectifs de la session 2  

- Liste et contact des participants  

Séquence 
1 

Ouverture de l’atelier  
Veiller à ce qu’un responsable du CRCR préside l’ouverture 

séquence 
2 
 

- rappel du programme de formation par une participante qui sera complétée par les 
autres. Echanger sur les particularités du programme ;  

- Présentation des objectifs de la deuxième session et expression des attentes des 
participants.  

Les objectifs seront écrits sur padex et affichés.   

Séquence 
3 
 

 Règles de travail  et  informations sur l’organisation pratique de la session 
Noter et afficher les règles de travail 

Remarques pour les formateurs : 

- Cette partie est importante pour les formateurs et les participants. La formation est un processus et il 
est important que les acteurs concernés puissent faire le lien entre les deux sessions. En outre, ils 
doivent mieux se connaître et créer entre eux un climat favorable à la communication. Chaque 
participant doit sentir qu’il est important et que ce qu’il dit intéresse et apporte quelque chose au 
groupe.  

- C’est une formation d’adultes et ce sont aussi des responsables. Une attention particulière doit être 
apportée aux méthodes d’apprentissage qui doivent être actives, articulées au vécu et 
questionnements des participants. 

 
Eléments de compléments pour le formateur :   
 
Ouverture :  
Après le protocole d’ouverture, les formateurs préciseront que la formation est un processus qui 
mobilise une équipe de formateurs qui se sont répartis les taches. Le changement d’animateurs 
pour le deuxième module n’est pas donc une rupture. Le processus continue et les animateurs 
de la session partiront des acquis de la session précédente.   
 
Rappel sur le programme de formation : voir première partie 
Le programme de formation du collége des femmes a des particularités : 

- C’est une formation conçu par des producteurs au bénéfice des producteurs et mis en 
œuvre par des producteurs 

- C’est une formation qui cherche à donner des compétences aux responsables femmes pour 
qu’elles améliorent   
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THEME 1 : EXPLOITATION DU TRAVAIL DE TERRAIN 

 

PLAN DE SEANCE 1 :  EXPLOITATION DE LA RESTITUTION  

OBJECTIF : A la fin de la séance,  les participants seront capables de : 

- apprécier l’intérêt des OP d’origine pour la formation de son responsable ; 

- améliorer la maîtrise des connaissances et outils abordés lors de la session 
précédente 

pour le formateur : c’est une séance qui doit : 

- permettre l’expression individuelle et collective des participants sur le déroulement 
de la restitution; 

- identifier le niveau de compréhension et de maîtrise des connaissances et outils 
abordés lors session précédente; 

- améliorer l’expression orale et écrite 

DUREE : 1 heure  

 

procédure durée matériel support documents à 
distribuer 

1) introduire la séquence en expliquant ses objectifs et son 
intérêts  

 
 
15 mn 

 Ecrire les 
objectifs  

 

2) introduire une discussion collective en posant la question : 
comment s’est déroulée la restitution ? Relancer avec des 
questions plus précises (quand, qui y a participé, quelles 
sont les difficultés rencontrées, etc.) 

   

3) analyse des points forts et des difficultés : 

- après avoir fait le tableau ci-dessous, demander à 
chacun de remplir dans la colonne correspondant à son 
appréciation 

- faire une analyse collective du tableau rempli 

- faire une synthèse en apportant des clarifications sur les 
points qui semblent leur poser problème 

 
45 mn 

 Faire le 
tableau à 
remplir 

 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR : 

 
Synthèse à l’issue du débat sur le déroulement de la restitution : 

- L’importance de la restitution : la formation doit être utile à l’OP, les participants ne sont pas 
venus seulement pour eux-mêmes. La restitution permet aux OP de suivre la formation, de 
valoriser les compétences acquises par celui qu’elle a envoyé en formation ; 

- La restitution est toujours difficile ; 

 Pour celui qui la fait : être court, précis, motivant ; les informations doivent être reliées à la 
situation de la zone ; il faut écouter, répondre aux questions posées, etc. 

  L’organisation d’une restitution est toujours difficile mais plus les responsables de l’OP sont 
convaincus de l’intérêt de la formation et plus ils faciliteront le déroulement des restitutions. 

- La restitution est un moyen de rendre compte à l’OP de ce que l’on a fait en son nom ; elle 
permet de diffuser l’information, de favoriser la participation des membres ; elle accroît la 
transparence dans le fonctionnement de l’OP ; Dans beaucoup de cas, elle est une initiative 
nouvelle (qui va être adoptée) car "on n’a pas l’habitude de restituer"…. 

- Les participants à la formation doivent être modestes (ne pas avoir " la grosse tête") ; 

- Les points à retenir pour améliorer les restitutions à l’avenir : les expliquer en fonction des 
points faibles notés ;  
 

Les compléments sur les thèmes ou outils qui ont posé problème :     
Il ne s’agit pas de refaire le module ni le thème mais d’apporter des clarifications sur ce qui 
semble leur poser problème. 



 9 

PLAN DE SEANCE 2 :  EXPLOITATION DE LA RECHERCHE DE TERRAIN 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance,  les participants : 

- Expliquer l’intérêt de la collecte et de l’analyse de données issues des EF pour   
comprendre la situation du monde rural, illustrer leurs argumentaires 

- Connaissent des méthodes et des outils d’analyse de données   
Pour le formateur : les données collectées et les résultats d’analyse sont des sources pour 
illustrer ce qui été vu et ce va progressivement être abordé par la suite. Exemple : les 
besoins d’appui des EF, les problèmes des EF, le rôle de la femme, la diversité des EF, etc. 

DUREE :    2h  

 

procédure durée matériel support documents à 
distribuer 

1) Introduction de manière participative 

- Rappel sur l’objectif  de la recherche de terrain 

- Le travail d’exploitation qui va être fait 

 
10 mn 

   

2) Discussion collective sur le déroulement des enquêtes 

- Comment ils ont trouvé l’exercice ? 

- Quelles difficultés ils ont rencontrées ? 

- Quels enseignements, ils tirent de l’exercice. Etc. 

 
20mn  

 Noter les 
réponses 
au padex 

 

3) Expliquer comment on va exploiter ensemble les 
données (le formateur aura déjà préparé et collé les 
tableau A,B, C, D, E,F, G ) 

  Préparer 
les 
tableaux 

 

4) Faire remplir les tableaux par rubrique et analyser 
progressivement. 

    

 
QUELQUES COMPLEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
1. Déroulement du travail de recherche : 
 
Les enquêtes dans les EF avaient pour but : 

- De nous exercer sur ce qui a été appris la session précédente et d’alimenter la présente 
session ; 

- de connaître la situation concrète des exploitations familiales dans la zone ; 

- de caractériser la diversité des situations familiales :   

- d’identifier les principaux problèmes auxquels sont confrontés les exploitations familiales ; 
les enseignements que l’on peut retenir (rappeler ce que les participants ont appris dans 
l’exercice). 
 
2. Exploitation des données : 
 
 

1) Présentation des tableaux A B C D E F mis bout à bout 
2) On ne met pas le nom du chef d’exploitation mais ses initiales ou celles de l’enquêteur. Les 

informations recueillies pendant une enquête sont confidentielles ; 
3) Chacun reporte ses informations dans les colonnes correspondantes; 
4) Réaliser collectivement ce report d’information. 
5) Présentation du tableau G : Expliquer le tableau G, les problèmes notés sont : Ceux que 

les exploitations familiales enquêtées ont mentionnés ; et  ceux que le participant a 
identifié, sans mélanger les deux. 

 
6) Analyse des tableaux 

- A partir du grand tableau, on peut faire les 2 remarques suivantes : 
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o Le tableau peut être lu horizontalement ; cette lecture fait ressortir les principales 
caractéristiques de chaque EF enquêtée ; 

o Le tableau peut être lu verticalement pour chacune des rubriques (composition de 
la famille, patrimoine, etc.) on peut comparer la situation des EF enquêtée et mettre 
en évidence les points communs et les différences, etc. 

 
L’analyse sera faite après remplissage des tableaux et faites ressortir ce que les résultats 
disent. Par exemple : 
 
La composition des familles  
 
a) Que peut nous apprendre la comparaison de la composition des familles dans les 

différentes EF enquêtées ? 
b) Quelles questions peut-on se poser concernant cette rubrique ? En quoi ces questions sont-

elles importantes pour comprendre les EF ? Quelle utilité ont-elles pour les OP ? Quelle 
utilité ont-elles pour les leaders ? Quelle utilité ont-elles pour les femmes ? 

 
Exemples : on peut calculer des moyennes ; On peut connaître la diversité ; on peut faire des 
catégories ;  
 
Le patrimoine 

- Comment se répartissent les EF en fonction de leur patrimoine ? 

- Quelles questions peut-on se poser concernant le patrimoine des EF ? En quoi sont-elles 
importantes pour comprendre les EF ? Quelle utilité ont ces questions pour les OP, pour les 
leaders et pour les femmes ? Peuvent par exemple être analysés : 

- L’accès ou non à des terres irriguées : 

- La superficie des terres en pluvial 

- L’existence ou non de matériel agricole… 

- L’existence ou non d’animaux ? la taille du troupeau ? 

- Etc. 
Cette partie montre aussi la diversité des EF par rapport à leur patrimoine mais également la 
position de la femme par rapport au patrimoine de la famille. 
 
Les activités de l’EF 

- En quoi la connaissance des activités des EF est-elle utile pour comprendre leur 
fonctionnement ? 

- En quoi cette connaissance est-elle importante pour les OP, pour le leader, pour la 
femme ? 

- Quelles questions peut-on se poser concernant les activités des EF ? 
 
Peuvent par exemple être analysés les questions suivantes : 

- quel est le pourcentage d’EF qui ont exclusivement des activités agricoles ? Qui ont des 
activités agricoles et non agricoles ? 

- quelles sont les productions agricoles dominantes ? 

- quelles sont les combinaisons d’activités les plus fréquentes ? 

- quel est le pourcentage d’EF ayant du travail salarié ? 

- comment se répartissent le travail et les activités entre hommes et femmes ? 
 
Concernant la situation alimentaire de la famille 

- quel est le pourcentage d’EF dont la production céréalière couvre les besoins alimentaires ? 
(besoins en céréales) ; 
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- quel est en moyenne le nombre de mois de consommation céréalière couverts par la 
production ? quelle est la durée minimum ? la durée maximum ? quel est le pourcentage 
d’EF qui est en dessous de la moyenne ? au dessus de la moyenne ? 

- y a-t-il ou non un rapport entre le degré de couverture des besoins céréaliers et le 
patrimoine ? accès à l’irrigation, superficie des terres en pluvial et en irrigué, taille du 
troupeau, etc. ; 

- la situation alimentaire varie-t-elle en fonction du degré de spécialisation/diversification 
des activités ? 

- en quoi la situation alimentaire est-elle intéressante à connaître par les OP, par le leader, 
par la femme ? 

 
Concernant le budget familial 

- Quel est le revenu monétaire moyen des EF ? 

- Quel est le revenu maximum ? Le revenu minimum ? Quel est le pourcentage d’EF qui ont un 
revenu inférieur à la moyenne ? un Revenu supérieur à la moyenne ?  

- En moyenne, quel est le pourcentage du revenu global que représentent les transferts 
d’émigrés/Exodés ? quel est le pourcentage d’EF ne bénéficiant pas de transferts ? 

- Quel est le pourcentage d’EF qui déclare avoir épargné, investi ? 

- En quoi les informations sur les recettes et les dépenses des EF sont-elles intéressantes pour les 
OP ? 

 
Les problèmes des EF 

 
On ne va pas exploiter cette rubrique à ce stade et reporter l’exploitation dans les besoins 
d’appui des exploitations. 

 
Tableaux d’exploitation des enquêtes des exploitations familiales 

 
A. La famille 
 

 Nombre 
Adultes 

Hommes 

Nombre 
Adultes  

Femmes 

Nombre 
d’enfants 

Population 
totale 

Exodés 

 au 
Sénégal 

Emigrés 

à  
l’étranger 

Remarques 

Initiales du 
participant 1 

       

Initiales du 
participant 2 

       

TOTAL        

MOYENNE 

(Total divisé 
par le nombre 
d’enquêtés) 

       

 
B. Le patrimoine de la famille 
 

Enquêtés  Les terres (surfaces) Troupeau Autres 
animaux 

Matériel agricole 

Irriguées et 
maraîchage 

En pluvial Nombre de 
têtes 

Nombre  Culture 
attelée 

Motorisée 
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1       

2       

TOTAL        

MOYENNE       

 
C. Les activités de la famille 

Enquêtés  Agriculture 
irriguée 

Cultures  

pluviales 

Autres 
cultures 

Elevage Artisanat Commerce Emploi 
salarié 

Remarques  

1 X  maraîchage      

2         

TOTAL          

 
D. La situation alimentaire de la famille (pour la dernière année écoulée) 
 

Enquêtés  Nombre de 
mois couverts 

par la 
production 

générée 

Quantité de 
céréales 
achetées 

Coût des 
céréales 
achetées 

Origine de 
l’argent 

Commentaires 

1 5 mois 5 250 KG 1500 000 Vente tomate ; 
vente 
d’animaux ; 
émigré 

Les animaux sont 
des bovins du chef 
d’exploitation 
mais aussi de 
moutons de 
l’épouse  

2      

TOTAL       

MOYENNE      

 
E. La commercialisation des produits 
 

Enquêtés  Produits 
vendus  

Revenus des 
ventes  

Qui garde 
l’argent 

Remarques  

1   homme  

2   Femme   

TOTAL      

MOYENNE     

 
F. Le budget de la famille 
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Enquêtés Postes de dépense  Montant 
des 

dépenses 
par poste  

Source des 
revenus 

Montant 
des 

revenus  

Remarques 

 

 

1 

- Achat de céréales  

- Autres dépenses 
alimentaires 

- Habillement  

- Santé 

- Frais de scolarisation 
/ éducation 

- Dépenses sociales 

- Dépenses 
Exceptionnelles 

- Etc.  

 Vente de 
produits 
agricoles 

Ventes 
d’animaux 

Autres activités 

Transferts des 
émigrés 

  

2 -      

MOYENNE 
(par poste 
de 
dépense) 

-      

 
 

G. Problèmes de l’EF 
 

Enquêtés     Mentionnés par l’exploitation 
familiale 

 Identifiés par le participant au cours 
de l’enquête 

   1 Exemples : 

- faiblesse de la main d’œuvre 
familiale 

- pas de terres 

- problème de fertilité des sols 

- manque de crédit 

- etc. 

  

2   
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THEME 2 : DEFINITION ET FONDEMENT D’UNE ORGANISATION 

 
 

PLAN DE SEANCE 1 : DEFINITION, VALEURS ET PRINCIPES D’UNE ORGANISATION 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables : 

- de définir ce qu’est une organisation 

- décrire les besoins d’appuis des OP 

- d’expliquer la diversité des OP 

- d’analyser et d’expliquer les valeurs et principes fondamentaux d’une organisation. 

- d’expliquer les critères de choix d’un type d’organisation adapté à leurs objectifs. 

DUREE : 50 minutes  

 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème, lisez le à 
haute voix. 
1.2-Affichez les objectifs de la séance et les faire lire 
1.3-Expliquez un à un chaque objectif de la séance. 
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance et les 
objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Bandelett
es de 
colle 

.Titre du thème sur 
grande carte 
.Objectifs sur PADEX 

2. Définition de l’organisation 
2.1 Questions - Réponses 
2.1.1-Posez aux participants quelques unes des questions 
suivantes : 
-« les raisons qui poussent les membres à adhérer sont-elles 
toujours liées à la raison d’être de l’organisation ? » 
REPONSES ATTENDUES : « non, parfois les 
préoccupations des membres sont différentes de celles de 
l’organisation. » 
-« Les objectifs des membres sont-ils toujours les mêmes pour 
tous ? » 
REPONSES ATTENDUES : « non, car certains membres ne 
cherchent pas à bien connaître l’organisation avant 
d’adhérer. » 
-« Les membres connaissent-ils tous les statuts et règlements 
de l’organisation avant d’y adhérer ? » 
REPONSES ATTENDUES : « non, certains membres ne 
lisent pas les statuts et règlements avant d’adhérer. » 
-«Les membres connaissent-il tous le programme de 
l’organisation avant d’y adhérer ? » 
REPONSES ATTENDUES : » non, certains membres ne 
cherchent pas à savoir ce que l’organisation compte 
réaliser avant d’adhérer. » 
-« Les services offerts par l’organisation correspondent-ils 
toujours aux attentes de tous les membres ? » 
REPONSES ATTENDUES : « non, certains membres 
adhèrent parce que certains de leurs amis ont adhéré 
mais n’ont pas cherché à connaître l’organisation avant 
d’adhérer. » 
 

 
 
5 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 mn 

 .questions aux 
participants 
 



 15 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

2.1.2-Notez les réponses au tableau et poussez les 
participants à discuter en posant les questions : pourquoi ? 
Pouvez-vous donner un exemple concret ? 
-Faites une synthèse des discussions et terminez en disant 
qu’une organisation n’est pas une structure où on adhère 
sans avoir essayé de connaître ses capacités au plan 
juridique, sa raison d’être, ses règles de fonctionnement et 
les services qu’elle peut offrir à ses membres. 
-Dites leur qu’il existe plusieurs types d’organisations 
(ASSOCIATION, GIE, COOPERATIVE, FEDERATION, 
CADRE DE CONCERTATION…), mais que chaque type est 
bien particulier. 
2 .1.3-Annoncez qu’il existe une définition de 
l’organisation et que vous aimeriez la partager avec eux.  

2.2-Apport d’informations (Définition de l’organisation) 
-Affichez la définition au tableau, lisez-la et expliquez-la. 
- Demandez-leur de commenter la définition et de 
l’enrichir au besoin. 

5mn  -Définition de 
l’organisation 

3. Les valeurs de l’organisation 
3.1 Questions réponses 
3.1.1-Demandez aux participants : « au regard de la 
définition de l’organisation, quelles sont les valeurs qui 
doivent guider son fonctionnement ? Ecrivez une valeur, sur 
une carte». 
3.1.2-Ramassez les cartes et affichez-les. 
3.1.3-Catégorisez les cartes avec les participants. 
3.1.4-Demandez aux participants d’expliquer chaque 
catégorie et de dire son importance.  

10 mn   

4-Apport d’informations :  Faites un apport 
d’informations sur les Valeurs et les Principes et demandez 
aux participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport  sur les 
Valeurs et les 
Principes.  

5-Conclusion :  Faites une conclusion de la séance en 
rappelant les objectifs qui étaient poursuivis et en 
demandant aux participants s’ils pensent avoir atteints les 
objectifs (au besoin, ré expliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de la 
séance 

6-Distribution de documents :  Distribuez le document sur 
« les fondamentaux de l’organisation (Définition, Valeurs 
et Principes)». 

5 mn  Document : - les 
fondamentaux de 
l’organisation 
(Définition, Valeurs 
et Principes). 

 
QUELQUES ELEMENTS  POUR LE FORMATEUR 
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Qu’est ce  qu’une organisation ?: 
 

 
 
Une organisation est donc une association de personnes physiques ou morales qui ont décidé 
de réunir leurs efforts pour répondre à un même besoin.  
 
L’organisation est constituée au départ de membres qui ont des besoins communs.  Le fait 
d’avoir les mêmes problèmes installe en général des sentiments de solidarité. Par exemple, 
des femmes de différentes régions ayant le même problème (de commercialiser leurs poissons), 
mises ensemble, développeront plus vite des liens de solidarité, que ne le feront des femmes 
réunies mais n’ayant aucun problème commun. Un groupe organisé se caractérise 
essentiellement par : 

- des membres identifiés  qui le composent ; 

- un lien commun qui donne du sens au but ou à la finalité du groupe (activité, sexe, terroir, 
outil de travail, etc.) ; On n’adhère pas à une organisation tout simplement parce que des 
amis y ont adhéré.  

- des valeurs et des normes qui codifient les rapports entre les membres du groupe et 
facilite leur  communication; 

- un dispositif de  pilotage et des leaders responsabilisés ; 

- des activités visant la satisfaction des membres ou l’atteinte d’objectifs partagés;  
 
La diversité des OP 
 
Les OP ont pour but de contribuer à l’amélioration des conditions de production et d’existence 
de leurs membres et des ruraux en général. Elles y contribuent de façon différente : 

- En créant des services à la production (approvisionnement, accès au crédit, 
commercialisation, transformation, services vétérinaires, etc.) 

- en stimulant l’innovation (information, formation, conseil) notamment dans les domaines 
techniques et économiques ; 
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- en renforçant la capacité des exploitants agricoles à faire entendre leur voix 
(représentation et défense des intérêts) par les autres acteurs publics et privés afin 
d’influencer les centres de décision.   

 
Les modes d’organisation sont donc multiples. Les organisations peuvent être informelles ou 
formelles, provenir d’initiatives externes ou promues de l’intérieur. Elles peuvent être des 
organisations de base (exemple OCB) ou avoir une vocation fédérative (Union de 
groupements).  
 
Le lien commun peut être le sexe (exemple GPF), la catégorie sociale (groupement des 
jeunes), l’outil de production (Union hydraulique, Forage), le territoire, le produit(arachide, 
oignon), l’activité(groupement d’élevage ou de pêcheurs…). 
 
Les trois principales formes des organisations rurales sont le GIE (Groupement d’intérêt 
Economique), la Coopérative et l’Association. Elle jouissent d’une personnalité morale qui sous 
entend un ensemble d’obligations et de droits. 
 
Les besoins d’appuis des OP 
 

Avant  d’adhérer à une organisation, nous devons bien nous assurer qu’elle est bien capable de 
prendre en charge nos besoins. Le développement d’une OP c’est aussi sa capacité de répondre 
efficacement aux préoccupations de ses membres. Pour les organisations de producteurs, cela  
nécessite d’analyser  les besoins d’appui des exploitants agricoles. Ces besoins s’articulent 
autour de 4 domaines qui sont : 

- Les conditions à réunir pour la production agricole 

- le déroulement de la production  

- l’utilisation de la production 

- l’utilisation du revenu 
 

Domaines où les exploitants ont des besoins d’appui : 
 

 
  
 

 

 
 
a) Pour se consolider, se développer et innover, les exploitations familiales ont besoin de 

conditions favorables : 

 Des services économiques qui fonctionnent correctement : 

- Approvisionnement en semences, en intrants, en matériel agricole  

- Financement/crédit 

- Prestations de services 

- Commercialisation organisée 

- Transformation 

- Etc. 

 D’appuis qui renforcent les compétences dans les exploitants 

- Informations techniques et économiques  

- Propositions techniques adaptées (recherche) 

- Conseil agricole  

- Formation professionnelle 

 De mécanismes de régulation pour garantir 

(1) 
Les conditions à 

réunir pour 

produire 

(2) 

La production 

(3) 
L’utilisation de la 

production 

(4) 
L’utilisation 

du revenu 
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- La sécurité foncière 

- Des prix stables 

 D’infrastructures et d’équipements collectifs qui facilitent  le transport, l’irrigation, le 
stockage/conservation, etc. 

 
b) Pour les exploitants agricoles, les différents services et appuis doivent avoir trois 

caractéristiques : 

- Ils doivent exister, être disponibles le plus près possible; 

- Ils doivent être accessibles à des conditions financières compatibles avec les 
ressources des exploitants agricoles ; 

- Ils doivent être durables et stables. 
c) Pour les exploitants agricoles, ces services et appuis sont interdépendants : 

- Si l’approvisionnement existe et s’il n’y a pas de crédit, il y aura problème ; 

- Si  les fonctions économiques existent mais que les producteurs n’ont pas les 
compétences requises, il y aura aussi problème  

- etc. 
 
Choisir son organisation :  
 
Avant  d’adhérer à une organisation, nous devons bien nous assurer qu’elle est bien capable 
de prendre en charge nos besoins. Que mes problèmes, pour lesquels j’ai décidé d’adhérer à 
l’organisation, font parties de ceux qu’elle traite. On n’adhère pas à une organisation tout 
simplement parce que des amis y ont adhérés.  
 
Principes et valeurs de l’organisation : 
 
Pour que des personnes travaillent efficacement ensembles, l’organisation a besoins de valeurs 
et de principes que chacun respectera. Toutes les actions se feront en respectant les valeurs et 
principes, sinon le désordre s’installera rapidement ou le fonctionnement ne sera pas conforme 
à l’esprit de l’organisation. 
 
Les valeurs :  
Les valeurs sont les conceptions que les membres se font de ce que doivent être les rapports 
entre les personnes dans la vie d’une organisation.  Ces valeurs se construisent avec le temps et 
sont une marque de l’organisation. Toutefois, il y a des valeurs fondamentales qui existent 
dans la majorité des organisations. 
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Les valeurs de nos organisations sont des valeurs humaines qui ne sont pas guidées par l’unique 
recherche du gain ou du bénéfice financier. La participation à une organisation d’un tel type 
demande d’avoir un esprit de partage, de solidarité, de justice, d’entraide, etc.  
 
Les valeurs justifient en partie, la structuration (exemples : Assemblée Générale, Conseil 
d’Administration, etc. .) et le mode de fonctionnement de l’organisation (liens entre les 
membres). 
 Les valeurs déterminent en grande partie le sens de la structuration de l’organisation. En effet, 
le principal souci de la structuration est de permettre une application des valeurs telles que la 
démocratie et l’éthique. Dans une structuration qui respecte les valeurs décrites plus haut : 

 les grandes orientations sont décidées par la base(démocratie), c’est à dire 
l’assemblée générale et ensuite le conseil d’administration et les employés les 
exécutent. Donc les vrais « patrons » de l’organisation, ce sont les membres, qui 
définissent les grandes lignes. 

 comme tout le monde ne peut pas venir chaque jour contrôler la transparence et la 
bonne gestion (l’éthique) du CA et des employés, une commission de contrôle est 
souvent désignée pour être « les yeux et les oreilles » des membres auprès du CA et 
des employés. 

 
Les principes permettent de mettre en œuvre les valeurs. Par définition les principes sont des 
règles de conduite que chaque membre doit avoir à l’esprit et respecter dans ses rapports 
avec les autres et dans la conduite des activités de l’organisation.   
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Pour les OP les valeurs et principes de l’OP sont orientés par la condition paysanne et la 
vision qu’elles ont du devenir du monde rural.  Cette  vision est centrée sur la promotion des 
EF et doit permettre : 

- d’assurer la sécurité alimentaire des familles en affirmant le droit des agriculteurs à se 
nourrir eux-mêmes ; 

- de sauvegarder et de développer l’emploi en milieu rural dans l’agriculture et par la 
diversification des activités ; 

- de gérer les ressources naturelles ; 

- de maintenir les solidarités familiales et sociales et les valeurs culturelles qui fondent les 
"sociétés paysannes’’. 

 
Cette  vision se justifie pour plusieurs raisons: 

 Par les nombreuses fonctions qu’assurent les EF 

- Importance des EF dans la production agricole (80% des productions agricoles) ; 

- Rôle central que jouent les EF dans la sécurité alimentaire, l’emploi, la gestion des 
Ressources Naturelles et la biodiversité, l’aménagement de l’espace ; 

- Le rôle des EF dans les équilibres territoriaux, sociaux et politiques. 

 Par l’importance de la population rurale 

- La population rurale reste très importante (70% environ de la population du pays est 
rurale) ; 

- L’agriculture et les activités rurales sont le secteur qui peut offrir des emplois aux jeunes 
qui arrivent sur le marché du travail et que ne peuvent absorber les autres secteurs de 
l’économie qui créent des emplois en nombre limité. 

  Par les menaces qui pèsent sur les EF 

- les EF ont toujours fait preuve de fortes capacités d’adaptation face aux changements 
qui ont affecté leur environnement écologique, social et politique.   

 Et un discours favorable à "l’agrobusiness’’ se développe,   comme une alternative aux EF qui 
sont souvent considérées comme ‘’archaïques’’ et peu productives. 
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Le choix du type d’organisation : 
 
Les types d’organisation sont nombreux et les activités qu’ils peuvent mener sont différentes 
selon que c’est un GIE, une Coopérative, un Cadre de concertation, etc.  Avant d’adhérer ou 
de constituer une organisation, il est utile de connaître d’abord ses modalités de 
fonctionnement, sa structuration et les services qu’elle peut offrir aux membres. Une mauvaise 
connaissance de l’organisation entraîne souvent des incompréhensions entre l’organisation et 
des membres, qui sont déçus, car ne voyant pas leurs attentes réalisées. Ils sont démotivés et ne 
participent plus à la vie de l’organisation, qui le ressent négativement. 
 
En outre, il est important de connaître ce que la législation autorise ou interdit à chaque type 
d’organisation. Par exemple, certaines organisations ne peuvent pas exercer d’activités 
commerciales et ne peuvent faire que de la représentation des membres. Dans ces cas, le 
membre qui a besoin d’une organisation pour écouler ses produits ne sera pas satisfait, il lui 
faut un autre type d’organisation plus approprié. 
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THEME 3 : STRUCTURE ET FONCTIONNEMENT DES ORGANISATIONS 

 

PLAN DE SEANCE 1 ANALYSE DE LA STRUCTURATION ET DES ATTRIBUTIONS DES ORGANES 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables d’analyser la structuration 
d’une organisation, de décrire les rôles et responsabilités de chaque organe. 

DUREE : 1 heure 55 minutes  

 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème, lisez le à 
haute voix   
1.2-Affichez les objectifs de la séance les faire lire 
1.3-Expliquez un à un chaque objectif de la séance. 
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance et les 
objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Bandelett
es de colle 

.Titre du thème 
sur grande 
carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2.Organigramme :   
2.1 Exposé 
2.1.1Dites aux participants que : 
- « l’organisation n’est pas sortie du néant. A la base il y a 
les membres qui ont des besoins communs et qui se sont 
regroupés pour atteindre des objectifs.  
-L’atteinte des objectifs demande la réalisation de certaines 
activités.  
-Pour cela une certaine organisation est nécessaire car tous 
les membres ne peuvent pas faire les mêmes activités. Ce 
serait le désordre total.  
-En fonction de ses moyens, de ses valeurs, de ses 
objectifs,… chaque organisation se structure d’une certaine 
façon.  
-En général, les organisations paysannes sont structurées 
selon la présentation suivante… : » 
2.2 Dessin de l’organigramme 
2.2.1 Tracez l’organigramme en citant les noms des 
organes et en expliquant les liens qui existent entre les 
organes. 
-expliquez la différence entre organes d’administration 
et organes de gestion. 
-expliquez que la raison d’être de l’organisation est de 
rendre des services aux membres et que ces services sont 
fournis en général par les employés. 
-expliquez que le dessin obtenu s’appelle 
« organigramme » et que l’organigramme ne doit pas 
être figé car s’il est élaboré à un moment donné en 
fonction des réalités internes et externes du moment, il 
doit être adapté lorsque ces réalités changent. 
2.3 Questions réponses 
- demandez-leur de comparer l’organigramme avec celui 
de leur organisation et d’expliquer les différences, s’il y 
en a. 
- Dites leur que vous allez faire des travaux de groupe 
pour analyser les attributions de chaque organe. 

5 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Organigramme 
des 
organisations 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

3. Les attributions des organes 
3.1Travaux de groupes : 
3.1.1-Constituez trois groupes de travail (groupe 
1 :l’assemblée générale/ groupe 2 : le conseil 
d’administration / groupe3 : les commissions et les 
employés). 
3.1.2-Affichez ou écrivez au tableau les questions posées 
aux groupes de travail et expliquez les : 
(Groupe 1 : selon vous, quelles doivent être les attributions 
de l’assemblée générale ? 
 Groupe 2 : selon vous, quelles doivent être les attributions 
du conseil d’administration?  
Groupe 3 : selon vous, quelles doivent être les attributions 
des commissions et des employés?) 
3.1.3-Expliquez aux participants comment travailler dans 
les groupes et surtout dites-leur qu’ils doivent : 
         .désigner un président de groupe qui animera les 
travaux ; 
         .désigner un rapporteur qui notera les résultats du 
groupe et les présentera à la plénière ; 
         .respecter la durée réservée aux travaux de 
groupe (30 mn) ; 
3.1.4-mettez à la disposition des groupes des feuilles de 
papier ou des cartes et des feutres. 
3.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les travailler. 
3.1.6- Travaux des groupes. 

 
3 mn 
 
 
 
3 mn 
 
3 mn 
 
 
 
 
 
 
 
3 mn 
 
3 mn 
20 mn 

 .question aux 
groupes de 
travail 
 

3.2- Plénière 
3.2.1-Le rapporteur de chaque groupe présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
3.2.2-Demandez aux autres membres du groupe s’ils 
veulent compléter la présentation de leur rapporteur. 
3.2.3-Après les éventuels compléments des membres du 
groupe, organisez une discussion : 
         .demandez aux participants de réagir par rapport 
à la proposition du groupe, en posant des questions 
d’approfondissement, en critiquant certaines propositions, 
en apportant des contributions… 
         .demandez aux participants quelles  sont, dans 
leur organisation, les difficultés de l’organe en question 
pour jouer correctement ses rôles et responsabilités. 
          .demandez leur s’ils y a des difficultés liés au 
genre. Si oui faites ressortir des pistes de solutions. 

 
5 mn 
/groupe 
 
 
 
10 mn 
/groupe 

  

3.3-Apport d’informations : 
 Après chaque présentation d’un rapporteur et les 
discussions, faites un apport d’informations sur les 
« attributions de l’organe concerné » et demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

5 mn 
/groupe 

 .apports 
d’informations 
sur les 
attributions des 
organes 

4-Conclusion : 
 Faites une conclusion de la séance en disant que le 
respect des attributions est le début de la bonne 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

gouvernance. Rappelez les objectifs qui étaient 
poursuivis et demandez aux participants s’ils pensent 
avoir atteints les objectifs (au besoin, ré expliquez 
certains points). 

5-Distribution de documents : 
 Distribuez le document sur « les Attributions des 
organes de l’organisation  ». 

5 mn   

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les attributions des organes : 
 
Attributions de l’assemblée générale 
 
Rôles : L’assemblée générale est l’organe suprême de l’organisation. Elle définit les grandes 
orientations et élit en son sein un conseil d’administration auquel il peut déléguer certains 
pouvoirs. 
Responsabilités :  

 définir les grandes orientations 

 Adopter et rectifier les statuts et règlement intérieur ; 

 Élire, s’il y a lieu, les membres des autres organes de l’organisation; 

 Désigner le commissaire aux comptes. 

 Examiner, approuver ou rectifier les comptes et donner ou refuser de donner quitus aux 
administrateurs ; 

 Déterminer s’il y a lieu, les modalités de répartition des excédents nets de l’exercice; 

 Etc. 
 
Attributions du conseil d’administration 
 

Conseil d’administration 

CA

Assemblée Générale des membres

AG

Commissions 
spécialisées

Bureau Exécutif

A
S
S
O
C
I
A
T
I
O
N

E
N
T
R
E
P
R
I
S
E

S
E
R
V
I
C
E
S
aux 

M
E
M
B
R
E
S

MODELE D’ORGANIGRAMME 

Commission de contrôle
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Rôles : C’est un organe de direction.  Il dirige (pilotage) et gère (gestion administrative et 
financière) l’OP entre deux  assemblées générales conformément aux statuts, règlement 
intérieur et aux directives de l’assemblée générale. L’assemblée générale peut déléguer 
certains pouvoirs au conseil d’administration. 
 

Responsabilités : 

- Il convoque et prépare les assemblées générales ; 
- Il contrôle le travail du bureau. 
Le conseil d’administration doit, en outre : 

- représenter les intérêts des membres de façon objective et impartiale ; 

- informer les adhérents sur la vie de l’OPA et faciliter la communication entre eux   

- encourager et faciliter la formation et l’éducation coopérative des membres ; 

- fournir les documents nécessaires aux autorités de tutelle 

- Appliquer les recommandations des rapports d’inspection ou de contrôle des services de 
l’état afin de redresser les erreurs, fautes de gestion ou d’administration. 

 
Pour être administrateur d’une OP formelle, certaines conditions sont souvent requises par la 
législation (moralité par exemple). Le conseil d’administration est dirigé par un bureau qui est 
un organe exécutif. Il comprend au moins le président, le vice président, le trésorier, le 
secrétaire. Les trois  principales missions bureau sont : 
- Exécuter les décisions prises par l’assemblée générale ; 
- Gérer le fonctionnement quotidien de l’OP sous l’autorité du Conseil d’Administration ; 
- Préparer les Assemblées Générales. 
 
Attributions des commissions spécialisées 
Ce sont des organes facultatifs pour renforcer le travail du bureau. Leur rôle est de : 

- programmer et réaliser toutes les activités de leur compétence ; 
- informer régulièrement les adhérents sur leurs activités ; 
- faire un rapport au CA ou à l’AG ; 
- conseiller le CA et l’AG ; 
- susciter des initiatives et inciter les adhérents à la participation. 

 
Attributions de la commission de contrôle 
 
Rôle : c’est un organe de contrôle qui dépend directement de l’AG. Son rôle est d’effectuer  
au nom de l’assemblée générale, tous les contrôles nécessaires : 
Responsabilités : 

- opérer les vérifications ou contrôle qu’Il  juge opportun sur la situation financière de 
l’organisation; 

- opérer les vérifications ou contrôle qu’Il  juge opportun sur le fonctionnement 
administratif de l’organisation ou sur l’application des  statuts ; 

- émettre son opinion sur la régularité  et la sincérité des états financiers de 
l’organisation et proposer toute mesure de redressement ;  

- vérifier régulièrement la caisse, les comptes bancaires, les stocks, etc. 
- signaler toutes irrégularités, anomalies  ou inexactitudes qu’elle aurait constatées dans 

les comptes ou dans les actes de gestion ;  
- présenter annuellement un rapport à  l’assemblée générale sur l’exécution du  mandat. 

 
Attributions du personnel de l’OP 
 
Dans certains cas, l’OP peut avoir un personnel contractuel. EXEMPLE : directeur ou gérant 
Le personnel est placé sous l’autorité du CA qui lui fixe des objectifs et le suit.  Ce personnel 
doit respecter les valeurs de l’OP. 



 26 

PLAN DE SEANCE 2 : 
ANALYSE DES TACHES ET PROFILS DU PRESIDENT, DU TRESORIER, DU 

SECRETAIRE ET DES CONTROLEURS 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables : 
- d’identifier les tâches du président, du trésorier, du secrétaire et des contrôleurs des 

organisations paysannes. 
- d’identifier les profils requis pour exercer les tâches du président, du trésorier, du 

secrétaire et des contrôleurs des organisations paysannes. 

DUREE : 60 minutes  

 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème, lisez le à 
haute voix   
1.2-Affichez les objectifs de la séance et les faire lire  
1.3-Expliquez un à un chaque objectif de la séance. 
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance et les 
objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Bandelette
s de colle 

.Titre du thème 
sur grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Les tâches 
2.1Questions-Réponses  
2.1.1-Demandez aux participants de citer les tâches de 
chacun des quatre responsables (Président, trésorier, 
secrétaire et contrôleur).     
- Ecrivez les réponses au tableau (sur des cartes). Laissez 
de la place pour les profils. 
2.1.2- après avoir recueilli toutes les réponses, 
demandez aux participants s’ils sont d’accord ou s’ils 
veulent proposer des changements dans les listes. 
Suscitez une discussion en posant des questions 
d’approfondissement 
2.1.3-Posez aux participants quelques unes des 
questions suivantes : 
-« Dans vos organisations, est ce que les tâches sont 
clairement définies » 
-« les limites de chacun sont-elles respectées ? » 
-« certains exécutent-ils les tâches des autres 
(accaparement) ? » 
-« comment pourrait-on contourner ces difficultés ? » 
-« y a-t-il dans vos organisations des contraintes, liées aux 
hommes ou aux femmes, les empêchant d’exécuter 
correctement ces tâches ? donnez des exemples concrets » 
-« le travail à faire à la maison (les rôles familiaux) 
empêche t-il les hommes ou les femmes d’exécuter 
correctement ces tâches ? » 
-« comment pourrait-on contourner ces contraintes ? » 
2.1.4-Faites une synthèse des discussions. 

 
 
5 mn 
 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
10 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 mn 

 .questions aux 
participants 
 

2.2Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur les tâches du Pdt, du 
Trésorier, du Secrétaire et des Contrôleurs et demandez 
aux participants s’ils ont des questions. 

5 mn  .apport 
d’informations 
sur les tâches 
des élus 

3. Les profils 
3.1 Questions - Réponses  
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

3.1.1-Demandez aux participants de citer le profil que 
doit avoir chacun des quatre responsables (Président, 
trésorier, secrétaire et contrôleur), compte tenu des 
tâches qui les attendent.    
- Notez les réponses au tableau (sur des cartes).  
3.1.2- après avoir recueilli toutes les réponses, 
demandez aux participants s’ils sont d’accord ou s’ils 
veulent proposer des changements.  
Poussez les participants à discuter en posant des 
questions d’approfondissement. 
3.1.3-Posez aux participants quelques unes des 
questions suivantes : 
-« Dans vos organisations, est ce que les profils sont 
clairement définies  pour les postes en question ?» 
-« Trouvez-vous que ceux qui occupent actuellement ces 
postes ont le profil requis? » « comment le ressent-on dans 
le fonctionnement ? » 
-« Dans vos organisations,  a-t-on prévu des activités pour 
aider les responsables à avoir le bon profil pour exécuter 
leurs tâches ?(par exemple, la formation. » 
3.1.4-Faites une synthèse des discussions. 

5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
 
 
 
1 mn 

3.2-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur le profil du 
Président, du Trésorier, du Secrétaire et des Contrôleurs 
et demandez aux participants s’ils ont des questions. 

5 mn  .apport 
d’informations 
sur le profil des 
élus 

4-Conclusion 
 Faites une conclusion de la séance en rappelant les 
objectifs qui étaient poursuivis et en demandant aux 
participants s’ils pensent avoir atteints les objectifs (au 
besoin, ré expliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 

5-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur « les tâches et profils des 
leaders.». 

2 mn  Document : les 
tâches et profils 
des leaders. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
LES TACHES ET PROFILS DES RESPONSABLES ELUS 
 

RESPONSABILITES TACHES PROFILS/QUALITES 

 

 

 

 

 

Président  

C’est la personne morale de l’OP 

- Préside les réunions, 

- fait convoquer les réunions, 

- représente l’organisation à l’extérieur, 

- négocie avec les partenaires, 

-  Ordonne les dépenses (signe les sorties 
d’argent,, co-signe les  comptes) 

- veille au respect du règlement intérieur et des 

- savoir lire, écrire et calculer,  

- être disponible, 

- savoir écouter, être patient, 

- avoir une bonne moralité, 

- être intelligent, 

- être consciencieux, 

- être dynamique. 
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RESPONSABILITES TACHES PROFILS/QUALITES 

statuts, 

- arbitre les litiges au sein de l’organisation, 

- propose des sanctions à l’AG, 

- prend toute autre décision entrant dans le 
cadre des pouvoirs qui lui sont conférés par 
l’AG. 

Secrétaire  Il assure la gestion administrative de 
l’organisation. 

- prépare et envoie les convocations et 
correspondances, 

- élabore les P.V. et comptes rendus de réunions , 

- effectue le classement et l’archivage des dossiers, 

- prépare les réunions (avec l’appui du 
Président), 

- reçoit et ventile le courrier, 

 

 

- savoir lire et écrire, 

- avoir une capacité de synthèse, 

- être disponible, 

- être discret, 

- être méthodique, 

- être de bonne moralité, 

- être attentif et intelligent, 

- être curieux, 

- maîtriser les documents 
administratifs 

Trésorier  Il gère la trésorerie de l’organisation (les 
ressources financières et matérielles) 

- collecte toutes les entrées de fonds, 

- effectue les opérations de sortie d’argent, 

- établit les comptes financiers, 

- détient et remplit les carnets de reçus, 

- règle les factures, 

- co-signe les chèques avec le Président. 

 

- savoir lire, écrire et calculer, 

- maîtriser les documents comptables et  
financiers, 

- être honnête et consciencieux, 

- être vigilant, être méthodique, 

- être intelligent, 

- être prévoyant et discret 

 

 

 

 

commission de 
contrôle 

Ils sont élus par l’AG à qui ils rendent compte. 

- contrôlent la gestion des ressources 
matérielles, financières et humaines, 

- contrôlent le fonctionnement des organes 
(tenue des réunions, les P.V., …), 

- contrôlent l’exécution du programme d’activités, 

- fait un rapport à l’AG. 

 

- savoir lire écrire et calculer, 

- être incorruptibles et consciencieux, 

- avoir une forte personnalité, 

- être vigilants, être intelligents, 

- avoir un esprit d’initiative, 

- avoir un esprit d’improvisation, 

- être patient, maîtriser les documents 
administratifs et financiers. 
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PLAN DE SEANCE 3 : ANALYSE DES DROITS ET DEVOIRS DES MEMBRES 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables : 
- d’énumérer les droits et les devoirs des membres. 
-d’appliquer des stratégies pour le respect des droits et devoirs des membres. 

DUREE : 50 minutes  

  

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème, et présentez 
le à haute voix aux participants   
1.2-Affichez les objectifs de la séance   les faire lire. 
1.3-Expliquez un à un chaque objectif   
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance et les 
objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Scotch 

.Titre du thème 
sur grande 
carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. les droits et devoirs 
2.1Questions-Réponses 
2.1.1-Demandez aux participants de citer les droits et les 
devoirs des membres d’une organisation 
- Notez les réponses au tableau (sur des cartes), les droits 
d’un côté et les devoirs d’un autre côté. 
2.1.2-Après avoir recueilli toutes les réponses, demandez 
aux participants s’ils sont d’accord ou s’ils veulent proposer 
des changements dans les listes. Suscitez une discussion en 
posant des questions d’approfondissement. 
2.1.3-Posez aux participants quelques unes des questions 
suivantes : 
-« quelles sont les difficultés à faire respecter les droits et 
devoirs des membres dans vos organisations? » 
-« comment pourrait-on contourner ces difficultés ? » 
-« y a-t-il dans vos organisations des contraintes liées au 
genre, pour faire respecter les droits et devoirs des 
membres ? donnez des exemples concrets » 
-« comment pourrait-on contourner ces contraintes ? » 
2.1.4-Faites une synthèse des discussions et concluez en 
leur disant que : 
-il est nécessaire de consigner les droits et devoirs du 
membre dans un document tel que le règlement intérieur… 
-il est souvent utile de mettre en place des organes chargés 
de surveiller le respect des droits et devoirs du membre 
(faites une référence à la commission de contrôle de 
l’organigramme). 
-il est aussi utile de prévoir des sanctions positives et 
négatives pour faire respecter les droits et devoirs 

 
 
5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
10 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
 
 
 

 .questions aux 
participants 
 

2.2-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur le thème et demandez 
s’il y a ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations 
sur les Droits et 
Devoirs des 
membres. 

3-Conclusion 
 Faites une conclusion de la séance en rappelant les 
objectifs qui étaient poursuivis et en demandant aux 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

participants s’ils pensent avoir atteints les objectifs (au 
besoin, réexpliquez certains points). 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur « les Droits et Devoirs des 
membres ». 

5 mn  Document : les 
Droits et 
Devoirs des 
membres. 

  
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 

 
Quelques droits des membres que l’organisation doit respecter : 

- formation et information ; 

- participation aux résultats ;  

- regard sur la gestion ; 

- participation et représentation aux processus de prise de décision ; 

- électeur et éligible à tous les postes de responsabilité ; 

- convoquer une AG en coalition avec d’autres membres, selon les statuts de l’organisation ; 

- accès à tous les services, équipements et avantages ; 

- consultation des registres, procès verbaux, bilans, inventaires et autres comptes et 
obtention d’une copie de ces documents à ses frais ; 

- remboursement de la part sociale au départ de l’organisation, conformément aux statuts. 
 
Quelques devoirs des membres envers l’organisation 

- contribution au financement de l’organisation (parts sociales fixées par les statuts ; 

- respect et sauvegarde des biens et intérêts supérieurs de l’organisation ; 

- respect des textes de base (statuts, règlement intérieur, procédures) ; 

- respect des décisions prises même s’il a voté contre ; 

- participation à la réalisation des buts et  au renforcement de l’unité ; 

- utilisation de l’OP pour des opérations qui peuvent être effectués par son entremise ; 

- participation effective et régulière aux réunions ; 

- s’informer et se former par tous les moyens mis à sa disposition. 
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THEME 4 : GOUVERNANCE  DES ORGANISATIONS 

 

PLAN DE SEANCE 1 : ANALYSE DE LA NOTION DE GOUVERNANCE. 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables d’énumérer les principaux éléments 
qui caractérisent la notion de gouvernance et de les expliquer. 

DUREE :    50  minutes  

 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
 
1.1-Ecrivez (ou affichez) le thème, lisez le à haute voix   
1.2-Affichez les objectifs de la séance et les faire lire  
1.3-Expliquez un à un chaque objectif de la séance. 
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance et les 
objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Bandelett
es de colle 

.Titre du thème 
sur grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Définition de Gouvernance 
2.1. Questions - Réponses 
2.1.1. Demandez à chaque participant de citer un ou deux 
mots auxquels il pense quand il entend le mot 
«Gouvernance ». ces mots doivent pouvoir définir la 
«gouvernance ».  
-Ecrivez les réponses au tableau (sur des cartes). 
2.1.2-après avoir recueilli toutes les réponses, demandez 
aux participants de les regrouper par catégorie. 
2.1.3. Demandez aux participants de trouver un titre pour 
chaque catégorie. 
2.1.4. Avec les titres des catégories, formulez avec les 
participants, une définition. Ecrivez la définition au 
tableau 

 
 
5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
5 mn 
 
10 mn 

 .questions aux 
participants 
 

2.2. Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur la définition et le 
contenu de la «gouvernance » et demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport sur la 
définition et le 
contenu de la 
« gouvernance » 

3-Conclusion 
 Faites une conclusion de la séance en rappelant les 
objectifs qui étaient poursuivis et en demandant aux 
participants s’ils pensent avoir atteint les objectifs (au 
besoin, ré expliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur « Définition de la 
gouvernance ». 

5 mn  Document : note 
sur la 
gouvernance 
des OP. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Définition de la gouvernance : 

Aujourd’hui, on ne peut pas parler de développement sans se référer aux notions de 
gouvernance et de bonne gouvernance.   
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De manière générale, "la gouvernance désigne une manière d’aborder la question du 
gouvernement autrement que par "l’art de gouverner" (Faire exécuter), mais par les relations 
entre les gouvernants et les gouvernés, autrement dit entre les administrateurs et les 
administrés". La gouvernance ne s’applique pas seulement à l’Etat,  elle concerne aussi d’autres 
institutions comme  les OP.  

Pour une OP, la gouvernance désigne "l'ensemble des mesures, des règles, des organes de 
décision, d'information et de surveillance qui permettent d'assurer le bon fonctionnement et le 
contrôle de l’OP. 
 
Elle veille en priorité au respect des intérêts des "ayants droits" (citoyens, pouvoirs publics, 
partenaires, clients, membres...) et à faire en sorte que leurs préoccupations soient prises en 
compte dans la conduite des activités de l’OP".  
 
La gouvernance, c’est donc apprendre à vivre ensemble et à chercher de manière concertée, le 

bien être commun. 

 
La ''bonne gouvernance'' se caractérise notamment par la participation, la transparence, la 
responsabilité, l’efficacité et l’équité. Elle veille à ce que les priorités politiques, sociales et 
économiques soient fondées sur un large consensus au niveau de l’organisation.  
 
Pour y arriver, l’OP doit alors chercher à installer, entre autres:   

- des règles de conduite 

- des conditions favorables à l’application et au suivi des règles de conduite ; 

- une gestion équitable (juste), efficiente (rentable et qui ne gaspille pas les ressources) et 
transparente (avec un système comptable qui permet de suivre la situation, des rapports 
faits et disponibles à tous) ; 

- des mécanismes et instruments de contrôle et d’information des membres ; 

- des organes d’administration et de gestion responsables et appropriés ; 

- le respect des textes juridiques et réglementaires. 
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PLAN DE SEANCE 2 : LES PRINCIPES ET REGLE D’UNE BONNE GOUVERNANCE 

 

OBJECTIF : 
 

A la fin de la séance, les participants seront capables : 

- d’expliquer des principes et des règles de base pour une bonne gouvernance 
d’une OP. 

- d’indiquer des mesures pour une application effective des règles de gouvernance. 

DUREE : 2 heures  

 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème, lisez 
le à haute voix et dites aux participants que c’est 
le thème que vous allez ensemble traiter. 
1.2-Affichez les objectifs de la séance et 
demandez à un participant de les lire. 
1.3-Expliquez un à un chaque objectif de la 
séance. 
1.4-Expliquez la relation qu’il y a entre la séance 
et les objectifs de la session. 

5 mn .Tableau 
.Feutres 
.Cartes 
.Papier 
PADEX 
.Bandelettes 
de colle 

.Titre du thème sur 
grande carte 
.Objectifs sur PADEX 

2. Les principes de base 
 2.1Questions-Réponses 
2.1.1-Demandez aux participants de dire, selon 
eux, quels doivent être les principes de base à 
suivre pour une bonne gouvernance dans leurs 
organisations. 
- Notez les réponses au tableau (sur des cartes). 
2.1.2- après avoir recueilli toutes les réponses, 
demandez aux participants s’ils sont d’accord ou 
s’ils veulent proposer des changements (enlever ou 
modifier certains principes).  
-Suscitez une discussion en posant des questions 
d’approfondissement 
2.1.3-Posez aux participants les questions 
suivantes : 
-« quelles sont les difficultés à faires appliquer ces 
principes dans vos organisations? » 
-« comment pourrait-on contourner ces 
difficultés ? » 
-« y a-t-il dans vos organisations des contraintes 
liées au genre, pour l’application de ces principes ? 
donnez des exemples concrets » 
-« comment pourrait-on contourner ces 
contraintes ? » 
2.1.4-Faites une synthèse des discussions et 
concluez en leur disant que : 
-il est nécessaire de définir des principes de bonne 
gouvernance dans les organisations. 
-les principes restent dans les généralités et que pour 
leur application il faut établir des règles qui sont 
plus précises. 

 
 
5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
 
 
10 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 mn 
 
 
 

 .questions aux 
participants 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

2.2-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « les principes 
de base pour une bonne gouvernance » et 
demandez aux participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations sur 
les principes de 
base pour une 
bonne 
gouvernance. 

3. Règles pour les dirigeants et les employés 
3.1Travaux de groupes : 
3.1.1-Constituez les groupes de travail 
3.1.2-Affichez ou écrivez au tableau les questions 
posées aux groupes de travail et expliquez les.  
(GROUPE 1 : En tenant compte des principes de 
bonne gouvernance, rédigez des règles de 
bonne gouvernance pour les dirigeants de 
l’organisation)  
(GROUPE 2 : En tenant compte des principes de 
bonne gouvernance, rédigez des règles de 
bonne gouvernance pour les employés de 
l’organisation) 
3.1.3-Expliquez aux participants comment 
travailler dans les groupes (comme d’habitude)   
3.1.4-mettez à la disposition des groupes des 
feuilles de papier ou des cartes et des feutres 
3.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les 
travailler. 
3.1.6- Travaux des groupes 

 
 
3 mn 
 
2 mn 
 
 
 
 
 
 
2 mn 
 
1mn 
 
1 mn 
 
 
30 mn 

 .question aux 
groupes de travail 
 

3.2- Plénière 
3.2.1-Le rapporteur du groupe 1 présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
3.2.2-Demandez aux autres membres du groupe 
s’ils veulent compléter la présentation de leur 
rapporteur. 
3.2.3-Après les compléments, organisez une 
discussion : 
         .demandez aux participants de réagir par 
rapport à la présentation, en posant des questions 
d’approfondissement, en critiquant certaines 
propositions, en apportant des contributions… 
         .demandez aux participants s’ils y a dans la 
présentation, des recommandations qui seront 
difficiles à réaliser dans leur organisation et de 
dire pourquoi.  
         .demandez aux participants s’ils ont 
identifié des contraintes liées au genre pouvant 
empêcher l’application de certaines 
recommandations du groupe. 

 
 
5 mn 
 
 
 
 
 
10 mn 

  

3.3-Apport d’informations (Règles pour les 
dirigeants) 
 Faites un apport d’informations sur « Les règles 
de bonne gouvernance pour les dirigeants de 

 
 
5 mn 

 .apport 
d’informations sur 
«Les règles de 
bonne gouvernance 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

l’OP» . Demandez aux participants s’ils ont des 
questions. 

pour les dirigeants 
de l’organisation». 

3.4- Plénière 
34.1-Le rapporteur du groupe 2 présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
34.2-Demandez aux autres membres du groupe 
s’ils veulent compléter la présentation de leur 
rapporteur. 
34.3-Après les compléments, organisez une 
discussion  en procédant de la même manière que 
pour le premier groupe. 

 
5 mn 
 
 
 
10 mn 

  

3.5-Apport d’informations (Règles pour les 
employés).  Faites un apport d’informations sur 
« Les règles de bonne gouvernance pour les 
employés de l’organisation» demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

5 mn  .apport sur «Les 
règles de bonne 
gouvernance pour 
les employés de 
l’OP». 

4-Conclusion 
 -Rappelez l’importance d’avoir des règles de 
bonne gouvernance et, surtout, de les appliquer. 
-Faites une conclusion de la séance en rappelant 
les objectifs qui étaient poursuivis et en 
demandant aux participants s’ils pensent avoir 
atteints les objectifs (au besoin, ré expliquez 
certains points). 

5 mn  .les objectifs de la 
séance 

5-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur «Les règles de bonne 
gouvernance pour les dirigeants et les employés 
de l’organisation». 

2 mn   

6. Les mesures pour une application des règles 
de bonne gouvernance 
6.1Travaux de groupes  
6.1.1-Constituez les groupes de travail 
6.1.2-Affichez ou écrivez au tableau la question 
posée aux groupes de travail et expliquez la. 
(Quelles sont les mesures d’accompagnement à 
prendre pour que les règles de gouvernance 
soient vraiment appliquées dans 
l’organisation?) 
6.1.3-Expliquez aux participants comment 
travailler dans les groupes et surtout dites leur 
qu’ils doivent : 
         .désigner un président de groupe qui 
animera les travaux 
         .désigner un rapporteur qui notera les 
résultats du groupe et les présentera à la plénière  
         .respecter la durée réservée aux travaux 
de groupe (20 mn) 
6.1.4-mettez à la disposition des groupes des 
feuilles de papier ou des cartes et des feutres 
6.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les 

 
 
 
 
3 mn 
 
3 mn 
 
 
 
 
2 mn 
 
 
 
 
 
 
 
1mn 
 
 
1 mn 

 .question aux 
groupes de travail 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

travailler. 
6.1.6- Travaux des groupes 

20 mn 

6.2- Plénière 
6.2.1-Le rapporteur de chaque groupe présente à 
la plénière le rapport de son groupe. 
6.2.2-Demandez aux autres membres du groupe 
s’ils veulent compléter la présentation de leur 
rapporteur. 
6.2.3-Après les présentations de tous les 
rapporteurs, organisez une discussion en 
procédant de la même manière que 
précédemment 

 
 
10 mn 
 
 
 
15 mn 

  

6.3-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « Les mesures 
d’accompagnement pour une application des 
règles de gouvernance» demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

5 mn  .apport sur «Les 
mesures 
d’accompagnement». 

7-Conclusion :  Faites une conclusion de la séance 
en rappelant les objectifs qui étaient poursuivis et 
en demandant aux participants s’ils pensent avoir 
atteints les objectifs (au besoin, ré expliquez 
certains points). 

5 mn  .les objectifs de la 
séance 

8-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur «Les mesures 
d’accompagnement pour une application des 
règles de gouvernance». 

5 mn  document : «Les 
mesures 
d’accompagnement 
pour une application 
des règles de 
gouvernance». 

 
QUELQUES ELEMNTS POUR LE FORMATEUR 
 
1. Les cinq principes de base d’une bonne gouvernance :  
  

1. Obligation de rendre compte.  
Mettons en place des règles qui obligent le Conseil d’administration et la Direction à informer 
régulièrement toutes les parties intéressées, des activités et des résultats obtenus et de 
l’utilisation des ressources. Ces parties sont, pour l’essentiel : 

- les membres,  

- les employés et  les bénéficiaires. 

- les partenaires financiers et techniques, 

- l’autorité juridique,  
 

2. Efficacité et efficience dans l’utilisation des ressources et l’obtention des résultats. 
 Les ressources utilisées doivent produire les résultats attendus sans gaspiller les ressources en 
faisant de bons choix dans toutes les opérations ; 
 

3. Intégrité et justesse dans toutes les transactions et opérations.  
Les dirigeants et employés doivent être honnêtes, loyaux et diligents ; 

4. Les dirigeants doivent être capables, responsables, représentatifs et conscients de 
leurs obligations ; 

5. Transparence par une diffusion opportune des informations relatives aux activités. 
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2. D’autres principes : 

• L’intérêt général des membres passe avant tout. 

• Les dirigeants et employés doivent  respecter les lois et les règlements du pays et de l’OP. 

• Le conseil d’administration est le premier responsable de l’organisation. 

• L’honnêteté, l’intégrité et la transparence sont une nécessité dans la conduite des affaires 
de l’OP. 

• Les dirigeants et les employés doivent fournir une information exacte, utile et 
compréhensible  pour de bonnes prises de décisions. 

• Une bonne définition des rôles et responsabilités des acteurs que sont les membres, 
l’assemblée générale, le conseil d’administration, les comités, les contrôleurs, la direction est 
une condition nécessaire au bon fonctionnement. 

• Les membres, les dirigeants et les employés doivent traiter chaque personne avec respect 
et courtoisie. 

• L’organisation doit adopter et mettre en œuvre des politiques, des règlements, des normes 
de contrôle ainsi que des codes de conduite. 

• Les dirigeants doivent en tout temps agir au nom de l’organisation et non en leur nom 
propre. 

• Les dirigeants doivent être solidaires des décisions qui sont prises de façon démocratique 
par l’assemblée générale et par le conseil d’administration de l’organisation. 

• Les dirigeants et les employés doivent en tout temps appliquer de la confidentialité et de 
la discrétion dans la conduite des affaires de l’organisation. 

• Les dirigeants et les employés doivent faire preuve de loyauté et ne commettre aucun acte 
qui pourrait porter préjudice à l’organisation. 

  
3. Les règles de gouvernance pour les dirigeants et les employés. 
 
Pour que la bonne gouvernance existe dans nos organisations, il ne suffit pas d’en parler 
seulement. Il faut aussi établir des règles à respecter. Les règles doivent prévoir les 
comportements que doivent avoir les leaders et employés lorsqu’ils sont dans des situations où 
il y a un risque qu’ils se conduisent d’une façon contraire aux principes de bonne gouvernance. 
 
Ces règles peuvent être relatives à :  à l’honnêteté, la loyauté et le respect des lois -  aux 
conflits d’intérêts -  aux cadeaux -  aux contrats - au devoir de réserve -  à la Confidentialité -  
aux avantages personnels -  au Contrôle interne et à la Protection et à l’utilisation des biens 
de l’organisation. 
 
L’honnêteté, la loyauté et le respect des lois : 

- être prudent, honnête et loyal pour l’intérêt de l’organisation, 

- avoir un comportement qui ne déshonore pas 

- être objectif et neutre en prenant des décisions,  

- appliquer avec diligence les décisions  prises par les organes même s’il avait voté contre, 

- remplir ses fonctions sans tenir compte de son intérêt et celui de ses proches  

- utiliser les services proposés par l’organisation, 

- éviter de concurrencer l’organisation, 

- connaître et respecter toutes les lois et règlements en vigueur, 

- dénoncer toute infraction, falsification de documents ou de données, agissement 
malhonnête ou autres irrégularités, 
- etc. 

 
 Les conflits d’intérêts : 

- éviter de se placer en situation de conflit d’intérêt avec l’OP   
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- signaler sa position de conflit d’intérêt lorsqu’il le constate et ne pas participer à la prise 
de décision, 

- éviter d’avoir des intérêts financiers susceptibles d’être en conflit avec l’exercice de ses 
fonctions.( ne pas décider pour soi même des avantages dont on pourrait bénéficier)  

- éviter d’exercer une activité ou occuper un poste de niveau décisionnel, dans une structure 
externe à l’organisation, qui le placerait dans une situation de conflit d’intérêt 

- etc. 
 
 

 Les cadeaux : 

- Ne pas accepter ni demander de cadeaux si cela peut ou doit influencer son jugement 
dans l’exercice de ses fonctions.  

 
Les contrats : 

- l’organisation peut conclure un contrat de fourniture de biens ou de services avec un 
dirigeant ou employé ou une personne liée à un dirigeant ou employé  

 si les dispositions légales et règlementaires le permettent,  

 et à la condition qu’il ait été octroyé suite à un processus impartial qui évite tout 
favoritisme. 

La négociation et la signature de contrats doivent faire l’objet d’une décision du Conseil 
d’administration. 
Le devoir de réserve : 

- En dehors du président, le dirigeant ou employé ne peut parler au nom de l’organisation 
pour des décisions qui engagent celle-ci, sans autorisation préalable du Conseil 
d’administration  

 
La confidentialité : 

- éviter de divulguer des renseignements confidentiels, à moins d’y être autorisé ou d’y être 
tenu par une obligation légale  

- ne pas faire usage de renseignements confidentiels pour son propre bénéfice ou celui 
d’une autre personne ou organisation. 

 
Les avantages personnels : 

- ne pas tirer avantage des biens et matériels de l’organisation pour des fins personnelles. Il 
doit toujours penser d’abord aux avantages de l’organisation. 

 
Le Contrôle interne : 

- tenir correctement tous les documents administratifs et comptables de façon régulière et 
sincère. 

 
La Protection et utilisation des biens de l’organisation : 

- protéger les biens physiques ou autres (Ex: données informatiques) de l’organisation. 
 
4. Les mesures d’accompagnement pour une application des règles de bonne 
gouvernance. 
 
Il ne faut pas s’arrêter à l’adoption des règles de bonne gouvernance. Il faut aussi et surtout 
les faire respecter et appliquer par les dirigeants et employés. Pour cela, il faut que : 

- les personnes concernées s’engagent; 

- organiser la supervision et 

- le contrôle des règles. 
 

1. L’engagement 
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- Chaque année, faire signer aux dirigeants et aux employés une déclaration d’engagement 
dans laquelle ils reconnaissent avoir pris connaissance des règles et s’engagent à les 
respecter. 

- A chaque fois qu’un membre vient adhérer, lui faire signer un engagement de loyauté, 
notamment par le paiement du capital social qu’il a souscrit, la participation aux activités 
de l’organisation et l’utilisation correcte des services offerts par l’organisation. 

 
2. La supervision 

Mettre en place un comité de déontologie qui aura la responsabilité de faire respecter les 
règles. Les membres du comité devront les afficher et les rendre disponibles auprès de tous. 
 

3. le contrôle 
Tout dirigeant ou membre simple qui est au courant d’un fait qui ne respecte pas les règles 
doit le signaler à l’instance chargé de la supervision (par exemple le comité de déontologie). 
Dans ce cas le comité devra protéger l’identité de la personne qui a dénoncé le dit fait. 
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THEME 5 : LEADERSHIP ET GOUVERNANCE DES OP 

 

PLAN DE SEANCE 1 :  METHODES ET OUTILS D’ANALYSE INSTITUTIONNELLE 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance,  les participants seront capables de : 

- Dire l’importance pour le leader d’analyser le fonctionnement de son OP  

- D’expliquer en illustrant, des méthodes d’analyse institutionnelle 

DUREE :    1h 30 

 
 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1) Introduire en demandant aux participants de rappeler 
ce qu’est le fonctionnement d’une OP 

- Noter sur le padex, les mots clés des réponses 
(exemple : communication, rendre compte, animation, 
contrôle, membres, clients, etc.) 

- Faire une proposition de synthèse et compléter la 
définition en montrant que c’est comment "l’OP marche" 
et pour cela, il y a des notions importante qui lui sont 
liées 

2) Demander, en quoi c’est important pour le leader de 
savoir comment l’OP marche. 

- Noter les éléments importants des réponses 

- Faire une synthèse et compléter 

 
 
20 mn 
 
 
 
 
 
 
 
10mn 

  

3) Présentation de 3 méthodes complémentaire 
d’analyser le fonctionnement d’une OP 

- Méthode 1 

- Discussion sur la compréhension et sur l’intérêt 
qu’ils   ont de la méthode 

- Même procédure pour les méthodes 2 et 3 
4) Discussion générale sur les méthodes – compléments et 

conclusion 

 
30 mn 

  
 
Affichage de 
chaque méthode 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Introduction  
 
Le fonctionnement correct d’une OP dépend de plusieurs facteurs internes et externes. Les 
responsables de l’OP doivent chercher en permanence  à améliorer le fonctionnement de 
l’organisation. Pour ce faire, il est nécessaire de mieux comprendre comment fonctionne une 
organisation. Nous proposons ici trois manières complémentaires d’y parvenir : 

- Les trois règles de trois.  

- La règle des 3 composantes  

- La règle des fonctions associatives 
 

1. Règle de la relation logique 
 

La structure d’une organisation repose sur trois bases : 

- Qui : (membres, usagers, clients, bénéficiaires) ; 



 41 

- Quoi : missions, orientations et services ; 

- Comment : mécanique organisationnelle 

 

 

Comment 

Produit 

 

 

Quoi 

Sert  

Qui 

 

Cette manière permet de comprendre la relation étroite qui existe entre l’OP (structure et 

fonctionnement), ses résultats (quoi) et les personnes qui utilisent ces résultats (qui).  Par 

exemple, la participation des membres aux activités de l’OP (mobilisation sociale), l’absence 

de clients sont liées à la structure et au fonctionnement du groupement ainsi qu’à la qualité des 

produits utilisables. 

2. Règle des 3 composantes 

 

Une organisation comprend trois composantes fondamentales qui sont : 

- Communication et participation ; 

- Offre et demande ; 

- Direction et gestion 
Les interactions entre les composantes doivent être efficaces. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
Communication et participation 
Cette composante détermine l’efficacité du processus de prise de décision de l’OP. Elle 
dépend des éléments suivants : 

- Fonctionnement démocratique, décisions partagées ; 

- Circulation de l’information, accessibilité de l’information ; 

- Décentralisation : délégation de pouvoir (partage des responsabilités); 

- Contrôle des membres (redevabilité). 
 

La participation,  " C’est l’engagement volontaire et actif dans les décisions relatives à une action 
ou dans son exécution". Il existe quatre niveaux de participation: L’information - la consultation - 

la concertation - la codécision.  

 

Communication et 

participation 

 
Offre et demande 

 
 
 
 
 

 

Direction et gestion 
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Direction et gestion 
Cette composante est relative à la gouvernance de l’OP. Son efficacité dépend de la 
compétence des hommes, c'est-à-dire de leurs capacités à : 

- Connaître les enjeux stratégiques ; 

- Comprendre les missions et orientations de l’OP; 

- Saisir les opportunités de l’environnent de l’OP ; 

- Maintenir la cohérence des actions et la cohésion dans l’OP. 
 
Offre et demande 
Cette composante montre qu’il y a une relation entre les attentes des membres et les services 
offerts par l’OP. Elle prend en compte les membres, les usagers, les  bénéficiaires et clients de 
l’OP. 

- Prendre en compte la compétitivité des produits et services de l’OP par rapport aux autres 
possibilités ;   

- Disposer d’une bonne capacité d’analyse. 
 
Par exemple, le taux de consommation (utilisation) des biens et services par les membres, 
clients ou bénéficiaires permet entre autres indicateurs de suivre l’adéquation entre les besoins 
(demande) et  les produits offerts. Dans une organisation, la faible présence aux réunions et la  
faible participation  aux  activités doit être un signal qui montre que les attentes des membres 
ne sont pas satisfaites… 
 

3. Règles des trois fonctions associatives 
 
Le fonctionnement et l’administration d’une OP repose sur trois fonctions 
associatives essentielles: 

- La communication ; 

- L’animation ; 

- Le contrôle. 
 
La communication 
C’est le processus par lequel deux ou plusieurs personnes échangent des informations, des 
opinions, des pensées, des connaissances, etc. C’est aussi la mise en relation des hommes 
entres eux afin de faciliter leur action collective, alors que l’information est la mise en 
relation des hommes avec les événements. 
 
La bonne circulation de l’information est essentielle pour le bon fonctionnement d’une 
organisation car cela permet la participation des membres et des prises de décisions qui 
tiennent compte de leurs avis (feed back). On a trois flux d’informations : 

- Des élus vers les membres à travers des lettres, circulaires, affiches, sessions de formation, 
réunions, rapports, PV de réunions, etc. 

- Des membres vers les élus, à travers des voies formelles (rapports, lettres, etc.) ou 
informelles (conversations…) 

- Entre tous les membres (flux horizontal) : (bulletin de liaison, échange d’expérience, 
réunion…) 

 
L’animation 
C’est une fonction essentielle car elle permet à chaque membre de participer à la vie de 
l’organisation. Animer un groupe signifie stimuler, encourager, favoriser la « participation » à 
l’activité du groupe.  Chaque élu de l’OP doit jouer un rôle d’animation. 
 
La qualité de l’animation du groupe est intimement liée à celle de la communication. Parmi les 
méthodes d’animation on citera : l’entretien, la réunion de groupe, la réunion de masse, la 
visite commentée, le voyage d’étude, l’apprentissage, la projection de film, les émissions radio 
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et télé, etc. Les techniques de communications qui font participer le groupe sont les plus 
intéressantes dans une situation d’animation (étude de cas, discussions, jeu de rôles…). 
 
Le contrôle 
Les personnes sont généralement réfractaires au contrôle. Celui-ci est pourtant indispensable 
dans une organisation. Tout le monde doit être éduqué dans ce sens car la confiance n’exclut 
pas le contrôle. Par ailleurs, le contrôle renforce la fiabilité de l’information et conforte la 
participation des membres. Le contrôle n’est pas seulement financier, il concerne tous les 
aspects du fonctionnement de l’organisation. 
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PLAN DE SEANCE 2 : OUTILS D’ANALYSE DU GENRE 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables : 

- D’expliquer en illustrant l’importance des outils d’analyse du genre 

- Décrire au moins deux critères d’analyse du genre 

-  Décrire au moins deux outils d’analyse du genre à travers leurs objectifs et 
contenus 

DUREE :    2h 

 
 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 

1) Brainstorming sur les notions de genre et d’approche 
genre 

- Discussions 

- Synthèse et compléments (utiliser autant que 
possible les résultats du travail de terrain) 

   

2) Présentation d’outils d’analyse de genre 
o Présentation de l’Outil 1 
o Discussion sur la compréhension et sur 

l’intérêt qu’ils   ont de l’outil 
o Présentation des autres outils de la même 

manière. 
3) Synthèse générale 

  Informer que le 
support existe 
dans le cahier 
du participant 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
1. Rappel sur les notions de genre et d’approche genre 
 
 
Le genre n’a pas pour objet la femme en tant que telle, mais les réalités sociales qui façonnent les 
perceptions et qui attribuent des responsabilités aux femmes et aux hommes.  Il  peut se définir 
comme l’ensemble des normes et des rôles qu’une culture considère propres aux représentants de 
l’un ou l’autre sexe (UFSIA, 1999).  
 
L’approche genre est la démarche par laquelle on analyse les questions genre. Elle s’appuie 
sur les rapports entre les humains : femme-homme, homme-homme et femme-femme.  
 
2. Connaître les besoins des femmes : 
 
Le besoin est « ce qui est indispensable à l’existence quotidienne » , «  un désir ou acte dont la 
satisfaction conditionne la survie de l’individu ou du groupe ».   On distingue deux types de 
besoins des femmes: les besoins pratiques et les intérêts stratégiques : 
 

 Besoins pratiques ou concrets : 
Les besoins pratiques des femmes se référent au court terme (maintenant). Ils sont facilement 
identifiables nécessitent en général des réponses urgentes avant toute autre activité. Ces 
besoins font référence à l’amélioration des conditions de vie des couches marginalisées, à leur 
autosuffisance économique, leur bien être matériel, la satisfaction de leur besoin de première 
nécessité. Ils intègrent tout ce qui a trait à l’amélioration des revenus, l’allégement des tâches, 
l’amélioration de la santé et l’accès aux soins de santé primaires, l’approvisionnement en eau 
et combustible, le logement salubre et les autres besoins élémentaires.   
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 Intérêts stratégiques : 
Les intérêts stratégiques ont un caractère structurant contrairement aux besoins pratiques qui 
relèvent de la conjoncture. Ils se référent donc au long terme, nécessitent des stratégies par paliers 
(petit à petit). Ils ne sont pas facilement identifiables par les concernés et sont parfois plus 
importants que les besoins pratiques. Ils se règlent en général par la prise de conscience, la 
formation, la responsabilisation.  Les intérêts stratégiques font référence à la position des couches 
défavorisées de la société, visent à augmenter leur autonomie, l’amélioration de leur position 
sociale, le renforcement de leur capacité de négociation, leur participation et responsabilisation, 
leur implication dans l’élaboration, la mise en œuvre, le suivi et l’évaluation de leur propre projet 
socio économique. 
 
Les intérêts stratégiques intègrent les questions liées à la formation/information/accessibilité,  
l’expertise/savoir/savoir être, la participation et le contrôle, la défense des intérêts, le pouvoir de 
décision, la visibilité et la représentativité, la prise de conscience. 
  
3. Outils d’analyse genre 
 
Comprendre quelques notions de base : 
 

 Les rôles de la femme :  
Les femmes ont un triple rôle : 

- Rôle de production : agricole et tout travail qui génère des revenus 

- Rôle de reproduction : grossesse, accouchement, soins aux enfants et personnes âgées, 
travaux domestiques 

- Rôle communautaire : cérémonie, fêtes, participation aux groupes (sociaux, politiques, 
religion…) 

 

 Equité :  Justice naturelle fondée sur la reconnaissance des droits de chacun ou la vertu qui 
consiste à régler sa conduite sur ce principe relevant du bon sens et de la morale ; 
 

 Egalité : principe selon lequel tous les hommes jouissent d’une égale dignité et doivent être 
traité de manière égale : égalité civique et civile, égalité économique, égalité politique ; 
 
 

 Pouvoir : c’est une notion complexe qui peut avoir plusieurs sens : capacité, 
autorisation, propriété, autorité, etc.  
 

- Pouvoir contre : domination, conflits, marginalisation, problème de management… 

- Pouvoir de : aptitude, compétence, efficacité… 

- Pouvoir avec : partage et concertation, complémentarité, respect d’autrui, unité dans la 
diversité, implication individuelle et collective, dynamique de groupe, atteinte des résultats ; 

- Pouvoir intérieur : confiance en soi, maîtrise de soi, dépassement, perfectionnement et 
épanouissement. 

 

 Pauvreté : 
 

Elle est « le manque d’opportunités pour participer à la vie politique et sociale, le manque de sécurité, 
le manque d’accès aux ressources (naturelles, financières, etc.), le manque ou la difficulté d’accès aux 
services de base (routes, centres de santé adéquats, écoles, marchés pour la vente des produits, eau 
potable etc.), la forte vulnérabilité aux chocs exogènes 1».  
 

                                                           
1
 Banque Mondiale 
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Le genre est un outil indispensable  pour analyser les réalités sociales, économiques et politiques 
dans lesquelles s'inscrivent les actions de développement.  

 
Divers outils permettent d’aborder les questions genre en termes de « sensibilité », d’accès, de 
pouvoir, etc. Nous en montrons quelques uns :   
 

Le diagnostic de la prise en compte de l’équité de genre : 
 
Vise à assurer que les femmes et les hommes et d’une manière générale les couches 
marginalisées, bénéficient d’une juste part dans le projet. L’équité de genre exige un suivi et 
des mesures spécifiques. On peut utiliser une analyse différenciée par sexe pour aborder cette 
question d’équité de genre. 
 
L’analyse dans une perspective de genre est une approche systématique qui permet de mieux 
prendre en compte cette dimension dans l’élaboration, la mise en œuvre, le suivi et l’évaluation 
du projet. 
 

Utilisable dans tout projet et programme, toute activités communautaire: Toutes les questions 
relatives au pouvoir, au savoir, à l’avoir seront abordées. Il ya une multitude d’outils  mais 

l’important c’est de comprendre les principes de construction et le mode d’utilisation des résultats.   

 

 Accès au foncier et au logement   

 Droit à l’information et à la communication (prendre en compte les besoins de 
communication des femmes) 

 Droit à l’éducation, la formation à la science et à la technologie (rôle vital de la femme 
dans la culture, la famille et la socialisation) « quand on éduque une femme, on éduque la 
société…) 

 Accès au pouvoir : les femmes font 52% de la population et 51% du corps électoral 
 

PROFIL DES BESOINS 

 
Besoins 
répertoriés 

Besoins pratiques Besoins stratégiques 

Hommes Femmes Hommes Femmes 

     

     

 
OUTIL D’ANALYSE QUALITATIVE DE LA PARTICIPATION 

 

Niveau de 
participation 

--------- 

Activités 

Hommes Femmes 

toujours parfois jamais toujours parfois jamais 

Contribution 
financière 

      

Travaux 
collectifs, etc. 
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PROFIL DE LA POSITION SOCIOPOLITIQUE DES FEMMES PAR RAPPORT AUX HOMMES : 
Participation à la prise de décision 
 

Acteurs 

--------------- 

Participation et position 

QUI PREND LES DECISIONS ? 

Femme 
seule 

Les femmes 
prévalent  

Femmes et 
hommes 
ensemble 

Les 
hommes 
prévalent  

Homme 
seul 

Au foyer      

Dans la communauté      

Dans la société en général      

 
GRILLE D’AQUISITION DE POUVOIR DE L’UNICEF 

C’est un outil qui permet d’analyser (sa sensibilité au genre) un projet à travers ses objectifs et 
par rapport au indicateurs de genre 
 

       Niveaux 

 

objectifs 

Amélioration des 
conditions de vie 
(bien être) 

Accès aux 
ressources et 
aux résultats 

Conscientisatio
n 

(formation,  

sensibilisation, 
lobbying) 

Participatio
n 

 

Contrôle Recommandati
on 

Objectif 1       

OBJECTIF 2       

ETC       

 
GRILLE OU CADRE DE HARVARD 

 
Il y a 3 grilles principales : 
- Le profil des activités,  
- le profil d’accès et de contrôle des ressources  
- le profil des facteurs d’influence 
 

Grille 1 : profil des activités 
Objectif : Donne des informations sur le calendrier de travail des parties prenantes ; permet 
de savoir qui fait quoi, quand et où. Elle concerne tous les acteurs et permet de créer des 
synergies ; 

 
Acteurs 

 

Profil d’activités 

HOMMES FEMMES Quand 

(saison) 

Où  

Jeune  Adulte  Agé  Jeune  Adulte  Agé  

Activités de production 
(maraichage, élevage, etc.)  

        

Activités de reproduction 

(corvée eau, bois, linge…) 
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Activités de communauté         

 

Grille 2 : profil d’accès et de contrôle des ressources 
 

Objectif : informe sur le degré d’accessibilité et de contrôle de l’utilisation des ressources par les 
acteurs concernés ; permet d’améliorer l’existant de manière participative et de créer des 
dynamiques de groupe. 
 

Paramètres ACCES CONTROLE 

Acteurs sociaux 

________ 

ressources 

          HOMMES          FEMMES 

J A Agés  J A Agés 

  Ressources 

- terre 

- équipement 

- intrants 

- éducation et formation 

- argent  

      

 Bénéfices  

- revenus hors foyer 

- possessions de biens 

- pouvoir politique 

- besoins essentiels (nourriture, 
habillement, logement) 

      

 
Grille 3 : profil des facteurs d’influence 

 
Objectif : informe sur les possibilités/opportunités et les contraintes que les facteurs peuvent 
avoir sur la participation des acteurs, les résultats des actions, les effets de ces résultats dans 
la communauté ; permet de voir les tendances et changement à venir et de prévoir en 
conséquence les mesures de prévention ; 
Répond à la question : qui ?quel effet ?impact ?quelle opportunité ?quelle contrainte ? Quel 
résultat ? 
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Répercutions 

------------ 

acteurs 

Impact Opportunité Contraintes 

Homme  Femme  Homme  Femme  Homme  Femme  

Paramètres  

social-culturel 

économique 

éducation 

environnement 

juridique 

international 

J  A Agés J  A Agés J  A Agés J  A Agés J  A Agés J  A Agés 

Evolution style 
de vie 
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THEME 6 : PREPARATION DE LA RESTITUTION 

 

PLAN DE SEANCE 1 : PREPARATION DE LA RESTITUTION 

 

OBJECTIF : A la fin de la séance,  les participants : 

- Comprennent l’importance de la restitution pour les OP et pour le leader en 
formation 

- Connaissent la méthode et les contenus de la restitution du module 

DUREE :    2h  

 
 

procédure durée support  matériel documents à 
distribuer 

1) Introduire une discussion générale sur les questions 
suivantes: 

- Qu’est ce que c’est restituer une formation ? 

- Quelle est l’importance de la restitution pour 
les OP ? pour le leader en formation ? par 
rapport aux effets de la formation ? 

15 mn  
Questions  
Ecrites 
sur 
padex 

 
 
padex 

 

2) Après la discussion générale, faire une synthèse en 
apportant les informations complémentaires (voir les 
exemples ci-dessous) 

5 mn   
padex 

 

      

3) Comment faire la restitution ? 
a. Faciliter d’abord l’expression collective (2 à 3 

interventions) 
b. Proposer ensuite une démarche de  restitution 

en vue de la simulation 

- Le plan (c’est quoi ? ) 

- Les points saillants (idées forces) 

- La ou les questions de conclusion (pour 
ouvrir le débat) 

10 mn   
 
 
 
padex 

 

4) Travail de groupe (2 groupes) sur la simulation de la 
restitution 

 

30 mn  padex  

5) Présentation de la restitution par chaque groupe 
(10mn par groupe) et discussion sur la forme 
(comment ils ont fait, la qualité des plans de 
restitution) et le fond (pertinence des idées forces 
retenues par les groupes,) 

40    

6) Synthèse et compléments 

- Les qualités d’une bonne restitution 

- Le plan de la restitution 

- Quelques idées forces du module 

20 Ecrire sur 
padex 

padex Aide 
mémoire 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR2 
 
Pourquoi restituer ? 
Par définition, Restituer c’est rendre quelque chose à son propriétaire.  
Restituer une formation c’est rendre compte à une partie prenante, en l’occurrence ceux qui 
nous ont envoyé(l’OP) sur la formation que nous avons reçue : pourquoi la 

                                                           
2
 Voir aussi l’aide mémoire qui donne plus de contenus  
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formation(justification), où est ce qu’elle s’est déroulée, qui y a participé, qui l’a organisée et 
animée, sur quoi porte la formation, les objectifs visés, le déroulement de la formation(la 
progression), les idées forces à retenir, ce que l’OP peut tirer des compétences acquises par la 
personne formée.  Etc. 

 La restitution est nécessaire pour que l’OP puisse suivre le travail du responsable qu’elle a 
envoyé ; 

 La restitution est nécessaire pour l’OP puisse valoriser les compétences acquises par la 
personne qu’elle a envoyée ; 

 La restitution doit être courte (10 à 15 mn), claire et motivante pour les autres 
responsables qui n’ont pas suivi la formation. 

 Restituer ce n’est pas « raconter », ce n’est pas former. 
 
Comment restituer ? 
Pour restituer, il y a trois éléments essentiels à prendre en compte à savoir le plan, le fond et 
la manière de présenter. 

- Le plan : 
Le plan de restitution montre les points qu’on va aborder lors de la restitution. On propose trois 
grands points : 

o Introduction  
o Présentation générale de la formation 
o Progression de la formation 
o Les idées forces de la formation 

 

- Le fond  
C’est l’ensemble du contenu. Il doit être simple et compréhensible par ceux qui écoutent. Il doit 
aussi être pertinent  c'est-à-dire surtout être lié à ce qu’on a appris et avoir une portée pour 
l’action de l’OP.  
 

- La manière de restituer 
 
On restitue à une OP qui nous connaît. Donc il faut éviter d’avoir une attitude empruntée, non 
naturelle. Restituer est une situation de communication. Donc il faut parler de manière audible 
et compréhensible par les autres et dans les discussions, écouter attentivement.  
 
Lors de la restitution éviter d’être en situation de question-réponse. Il faut plutôt chercher à 
impulser un débat interne sur ce que devrait faire l’OP pour valoriser les compétences 
acquises. C’est cela qui produira l’effet attendu de la formation. 
 
Dans la restitution, on ne doit chercher à montrer que l’on connaît, qu’on est fort, etc. Ce que 
l’on cherche, c’est que ceux qui nous écoutent comprennent bien et soient motivés pour agir.   
 
Pour faire une bonne restitution, il faut la préparer sérieusement. 
 
 
 
 


