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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  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 
 
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 
MODULE1 : LEADERSHIP/NEGOCIATION 

 

FICHE DESCRIPTIVE DU MODULE 1 :   LEDADERSHIP/NEGOCIATION 
Objectifs pour les formateurs:  le module cherche à outiller les responsables d’OP locales dans les 
domaines du leadership, du genre et de la négociation. Dans ces trois domaines, ils devraient acquérir 
des connaissances, des habiletés et des comportements qui pourront les aider à renforcer d’une part leur 
leadership et celui de leurs organisations en prenant en compte les questions de genre, et d’autre part à 
développer un partenariat   fécond avec les autres acteurs. De manière spécifique,   
Durée:   
 Supports pédagogiques :  
Thème 1 -  TITRE : Comprendre la notion de leadership 

- Structure/contenu : Séance 1 : Qu’est ce que le leadership ?  Séance 2 : styles de 
leadership 

- Durée 
- Méthode/outils 

Thème   2 
 

- TITRE :  Comment devenir et rester un leader ? 
- Structure/contenu : Séance 1 : Les qualités du leader ; Séance 2 : le leadership qu’il 

faut aux OP  
- Durée 
- Méthode/outils  
 

 THEME 3  - TITRE :  Leadership et genre 
- Structure/contenu :   Séance 1 : comprendre l’approche genre ; Séance 2 : justification, 

atouts et obstacles du leadership féminin 
- Durée 
- Méthode/outils  

THEME 4  - TITRE :  Les attitudes du leader face au changement, au public et en réunion 
- Structure/contenu :   Séance 1 : le leader face au changement ; Séance 2 : le leader 

et la prise de parole en public ; Séance 3 : Le leader et la conduite de réunion 
- Durée 
- Méthode/outils 

THEME 5 TITRE :    le leader face au processus de négociation 
- Structure/contenu :   Séance 1 : comprendre la notion de négociation ; Séance 2 : le 

processus de négociation 
- Durée 
- Méthode/outils 

THEME 6  - TITRE : préparation du travail de terrain 
- Structure/contenu :   Séance 1 : Préparation de la restitution : Séance 2 : Préparation 

de la recherche :  
- Durée : 3 h 
- Méthode/outils : aide mémoire, exercice de simulation, guide d’entretien 
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THEME 1 : INTRODUCTION GENERALE DE LA FORMATION 

 

FICHE DESCRIPTIVE DE LA SEANCE INTRODUCTIVE 
Objectifs pour les formateurs:  
- Se connaître entre participants  et se sentir à l’aise dans la formation ; 
- harmoniser le niveau de compréhension des participants du  programme de formation ; ils doivent 

comprendre les enjeux et être convaincu de la pertinence de la formation pour la promotion du genre et 
du leadership féminin dans le cadre de la promotion des Exploitations familiales et des organisations 
membres du CNCR; 

- définir de façon concertée des règles de travail; 
- échanger sur les attentes des participants concernant la formation et la session1. 
Durée de la séquence :    
Supports pédagogiques :  
- agenda de la session de formation 
- Objectifs de la session1 
- Liste et contact des participants  
Séance 1 Ouverture de l’atelier  

Veiller à ce qu’une autorité du CRCR préside l’ouverture 
Séance 2 
 

Présentation des participants  (brise glace) 
Utiliser un canevas et laisser les participants préparer leur préparation. Montrer à chaque 
participant qu’il a de l’importance et que ses activités intéressent le groupe… On veillera à 
mettre à l’aise tous les participants. 

Séance 3 
 

- Présentation du programme de formation par une responsable du Collège des femmes.  
- Présentation des objectifs de la première session  et expression des attentes des 

participants.  
Les objectifs seront écrits sur padex et affichés.   

Séance 4 
 

 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 se connaître et qu’il se crée 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. 
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THEME 1 : COMPRENDRE LA NOTION DE LEADERSHIP 

 
PLAN DE SEANCE 1 : QU’EST-CE QUE LE LEADERSHIP 
 

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

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 
.Bandelette
s de colle 

.Titre du thème sur 
grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Définition de leadership 
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 
« leadership ».  Ecrivez les réponses au tableau (sur 
des cartes). 
2.1.2-après avoir recueilli 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 du 
« leadership » et demandez aux participants s’ils ont 
des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations sur 
la définition du 
leadership. 

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 du 
leadership ». 

5 mn  DOCUMENT A 
DISTRIBUER : 
Définition du 
leadership. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
DEFINITION DU LEADERSHIP : 
Le leadership est un mot que l’on retrouve très souvent dans le milieu des entreprises,  des 
ONG et des organisations de producteurs. Ses définitions peuvent parfois être légèrement 
différentes.   
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Un leader désigne une personne à la tête d'un mouvement ou d'un groupe.  
 
« Le leader est une personne ayant une influence démontrable sur le groupe ». 
 
Le leadership d'un individu est, au sein d'un groupe ou d'une collectivité, la relation qui 
s'établit entre cet individu et la majorité des membres de ce groupe ou de cette collectivité 
dans la poursuite d'un objectif partagé.  
 
Le leadership peut se définir comme "la capacité d'un individu à influencer, à motiver  et à 
rendre les autres capables de contribuer à l'efficacité et au succès des organisations dont ils sont 
membres ".  
 
A notre tour nous pouvons faire une tentative de définition et proposer : 
 
« Le leadership est la façon de donner une vision à notre organisation et d’influencer les parties 
prenantes (membres, employés, partenaires…) en tenant compte de l’égalité des sexes, pour 
qu’elles adhèrent à cette vision et  donnent le meilleur d’eux-mêmes  pour l’atteinte des objectifs. » 
 
Le leader doit autant avoir confiance dans le groupe que la majorité du groupe a confiance 
en lui. Elle se traduit par une reconnaissance formelle ou informel (explicite ou implicite) qui 
fait que la majorité des membres du groupe le reconnaît comme le leader légitime et lui 
délègue son pouvoir de décision.  
 
Pour le mouvement paysan, le leadership concerne autant les leaders individuels que  les 
organisations paysannes elles mêmes.   
 
Un leadership efficace doit d’abord se préoccuper de développer une vision et une mission 
claires pour l’organisation, et élaborer un planning qui définit les objectifs requis pour réaliser 
cette vision et cette mission. Il doit donc faciliter la planification et la coordination des activités 
de l’organisation.  
 
Le leader doit être une personne possédant une certaine capacité de mesurer les atouts de 
chaque individu, d’influencer son comportement et de gérer les biens pour produire les 
résultats attendus.  
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PLAN DE SEANCE 2 : LES STYLES DE LEADERSHIP 

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

leadership. 
DUREE : 35 minutes  

 
PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 

ET DOCUMENTS 
A DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème et 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
ttes de 
colle 

.Titre du thème 
sur grande 
carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Les styles de leadership 
2.1 Questions - Réponses 
2.1.1-posez la question : « donnez le nom d’un leader que 
vous avez aimé et dites comment il se comporte » 
2.1.2-Ecrivez les réponses au tableau 
Réponses attendues : gentillesse, droiture, politesse, bon 
orateur, honnêteté…. 
2.1.3-Demandez aux participants : « donnez le nom d’un 
leader que vous n’avez pas aimé et dites comment il se 
comporte » 
2.1.4-Ecrivez les réponses au tableau 
Réponses attendues : sévérité, incorrection, timidité, 
impatience, impolitesse, malhonnêteté…. 
2.1.5- Faites référence à leurs réponses et dites aux 
participants que : 
         .il y a plusieurs façons d’être un leader, et  
         .que chaque façon est un style de leadership. 
2.1.6-Expliquez aux participants que les styles sont nombreux 
mais qu’on peut les regrouper en quatre grands groupes (les 
écrire au tableau en les citant) ; 
(Expliquez brièvement comment se comporte le leader dans 
chaque style.) 

 
 
1 mn 
 
4 mn 
 
 
1 mn 
 
4 mn 
 
 
2mn 
 
 
 
3 mn 
 

 .questions aux 
participants 
 

2.2-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur les différents styles de 
leadership et demandez aux participants s’ils ont des 
questions. 

5 mn  .apport   sur les 
styles de 
leadership  

3-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 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur les styles de leadership. 

5 mn  Document : les 
styles de 
leadership 
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QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Par style de leadership, on entend la manière dont le leader s’y prend pour fixer des 
objectifs, formuler un plan et motiver toutes les personnes concernées.  
 
Chaque personne à ses sensibilités propres qui déterminent son comportement de leader. Les 
situations où on exerce le leadership sont diverses, c’est pourquoi il y a plusieurs styles de 
leadership. Nous pouvons néanmoins classer les styles de leadership en quatre catégories : 
 
Style autocratique :  
Le leader s’impose et ne tient pas compte de l’avis des autres membres.  Ce style utilise 
souvent la menace de sanctions négatives. Les membres ne se sentent pas considérés  et 
travaillent sans conviction. Le  cœur n’y est pas et il faut toujours les surveiller sinon rien ne 
marche.   
 
Style laisser-faire :       
Le leader est caractérisé par sa faiblesse. Il n’arrive pas à influencer les autres. C’est le 
désordre et les activités ne marchent pas. 
 
Style démocratique : 
Permet à tous les membres de participer aux activités. Les règles de la démocratie sont 
respectées. Ce style est participatif, donc cherche à impliquer tout le monde. Les membres sont 
régulièrement consultés et leurs avis sont pris en compte. Les membres se sentent valorisés et 
sont engagés.  
 
Style situationnel :       
Le leader adapte son comportement en fonction des personnes et de la situation. Ce style  
s’inspire de tous les autres styles, selon les réalités du moment. 
 
Les facteurs qui déterminent le choix d’un style sont nombreux. Ce peut être, la réglementation, 
l’expérience personnelle antérieure, le vécu actuel, la formation reçu, le comportement de ceux 
qui sont en face de nous, le caractère de la personne à qui nous avons à faire, etc..  
 
Par exemple : le style de leadership appliqué en temps de guerre peut être différent de celui 
appliqué en temps normal. le style de leadership de la présidente de la coopérative peut 
différer de celui du gérant qui a en charge la distribution à temps de l’engrais … 
 
Cependant, il est très important de savoir adapter le style qui correspond aux organisations 
paysannes  de producteurs en tenant compte des principes qui les guident : la démocratie, la 
participation volontaire, la solidarité, l’approche participative, etc... 
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THEME 2 : COMMENT DEVENIR UN LEADER  ET LE RESTER? 

 
PLAN DE SEANCE 1 : LES QUALITES DU LEADER 

 

 
 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 
ET 

DOCUMENTS 
A 

DISTRIBUER 
1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème et 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 
.Bandelettes 
de colle 

.Titre du 
thème sur 
grande 
carte 
.Objectifs 
sur PADEX 

2. Les qualités du leader 
2.1Travaux de groupes : 
2.1.1-Constituez les groupes de travail 
2.1.2-Affichez ou écrivez au tableau la question posée aux 
groupes de travail et expliquez là. (Selon vous quelles 
doivent être les qualités d’un bon leader ?) 
2.1.3-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) 
2.1.4-mettez à la disposition des groupes des feuilles de 
papier ou des cartes et des feutres 
2.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur disposition,  
s’ils ont des questions, et laissez les travailler. 
2 .1.6- Travaux des groupes 

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

 .question 
aux groupes 
de travail 
 

2.2.- Plénière 
2.2.1-Le rapporteur de chaque groupe présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
2.2.2-Demandez aux autres membres du groupe s’ils veulent 
compléter la présentation de leur rapporteur. 
2.2.3-Après les présentations, organisez une discussion : 
.demandez aux participants de réagir par rapport aux 
différentes présentations, en posant des questions 
d’approfondissement, en critiquant certaines propositions, en 
apportant des contributions… 
.demandez aux participants s’ils connaissent des leaders qui 
ont toutes les qualités présentées par les rapporteurs et 
laissez les répondre et discuter. 
.dites leur qu’il est difficile d’avoir toutes les qualités et qu’il 

 
5 
mn/gr
oupe 
 
 
 
15 mn 
 
 
 
 
 
10 mn 

  

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables de décrire les principales 
qualités d’un leader et d’identifier en conséquence celles qui leur manquent. 

DUREE : 1 heure 50 minutes  
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 
ET 

DOCUMENTS 
A 

DISTRIBUER 
est important pour chaque leader de savoir qu’elles sont les 
qualités qui lui manquent et d’essayer de les avoir. 
2.2.4-Demandez aux participants d’identifier les qualités qui 
leur manquent et d’en expliquer les raisons. 
2.2.5-Reprenez une à une les qualités affichées et demandez 
aux participants de donner des conseils pour avoir ces 
qualités. 

10 mn 

2.3-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur les qualités du leader et 
demandez aux participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport  sur 
les qualités 
du leader 

3-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 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur « les qualités du leader ». 

5 mn   

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
 Les  qualités du leader : 
 
Pour être durablement un bon leader paysan,  il faut :  
 Un engagement volontaire (le don de soi) ; 
 Des qualités individuelles au service de l’engagement ; 
 Des pré-requis à renforcer ; 
 Différents niveaux d’implication ; 
 Une acquisition permanente de capacités. 

 
 L’engagement volontaire : Les qualités individuelles sont mises au service de 
l’engagement : 
 Incarner des valeurs reconnues par la société ( "amangné boucan, alobamaléguéne," ; "jom, 
dëgou; fouleu, yék nit", etc. ; 
 Avoir des convictions ; 
 Etre un meneur d’hommes ; 
 Etre un porteur d’opinions ; 
 Etre à l’écoute des préoccupations des membres de l’OP ; 
 Etre conciliant et rassembleur ; 
 Savoir rendre des comptes. 

 
Un bon leader sait ce qu'il veut, communique efficacement ses intentions, motive le 
groupe, transmet sa force et son dynamisme aux autres.  
 
 Renforcer les pré-requis 
 Acquérir des compétences nouvelles (organisation, gestion, management, etc.) 
 Se former pour assumer les responsabilités nouvelles ; 
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 Savoir prendre en compte les préoccupations de la communauté (au-delà de ceux des 
membres de l’OP, exemple du foncier, collectivités locales, etc.) ; 

 
 Différents niveaux d’implication   
 Maîtriser les enjeux des différents niveaux d’implication (local, régional, national, 
international) ; 
 Savoir s’informer sur les enjeux ; 
 Développer des capacités de communication ;  
 Savoir tisser des alliances avec tous les acteurs (autres OP locales, structures d’appui, Etat, 
bailleurs de fonds, etc. ; 

 
 Une acquisition permanente de capacités 
A travers la formation sur les enjeux qui évoluent, on se met en permanence à niveau  pour 
pouvoir conforter les acquis et être capables de relever de nouveaux défis. 
 
Certaines qualités sont essentielles au bon leader 
 
- ETRE HONNETE :  inspire la confiance, le dévouement - rend crédible - pousse les gens à 

vouloir vous suivre 
- AVOIR LE GOUT DU RISQUE : mais un risque réfléchi, pas trop dangereux - un risque qui 

se base sur les erreurs du passé. Ces erreurs servent de leçons mais ne bloquent pas 
l’initiative. On  accepte d’affronter de nouveaux défis 

- ETRE OPTIMISTE : Attire la sympathie - s’attarde sur les solutions, pas sur les problèmes 
- AVOIR LE GOÜT DE S’AMELIORER : apprendre constamment - faire très souvent des 

recherches - faire souvent une analyse de soi 
- AVOIR UNE VISION : ne pas mener des activités au hasard. Chaque action est bien 

réfléchie - se baser sur des plans clairs - avoir la capacité de communiquer sa vision aux 
autres 

- ËTRE PRAGMATIQUE : très réaliste - les décisions doivent être concrètes, facile à mettre 
en exécution 

- ÊTRE RESPONSABLE : ne pas laisser tomber le groupe dans les moments difficiles - ne pas 
adopter la solution facile de se dérober et de critiquer les autres - ne pas avoir l’habitude 
de se comporter en victime, de pleurer sur son sort au lieur de réagir  

- ETRE TRAVAILLEUR ET CONSCIENCIEUX: ne jamais choisir la facilité et toujours faire le 
travail avec un grand sérieux - très dévoué au travail 

- AVOIR CONFIANCE EN SOI: ne se décourage pas en cas d’échec - est toujours conscient 
de des forces et de ses faiblesses. Ne les sous estime ni ne les surestime 

- ETRE EMOTIONELLEMENT SOLIDAIRE : avoir la capacité de se mettre à la place de celui 
qui subit un coup dur, de le comprendre et de le soutenir 

- ETRE EXPERIMENTE : doit se bonifier pour être un expert dans plusieurs secteurs 
intéressant les activités principales de l’organisation - essayer de toujours être le meilleur 
en s’informant 

- ETRE CAPABLE DE FAIRE FAIRE LES AUTRES : être capable d’engager les autres pour 
qu’ils donnent le meilleur d’eux-mêmes.  
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PLAN DE 
SEANCE 2 : 

LE LEADERSHIP QU’IL FAUT AUX ORGANISATIONS PAYSANNES ET 
COMMENT Y PARVENIR. 

 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants sont capables d’identifier le style de 

leadership approprié à leurs organisations paysannes et les actions nécessaires 
pour y parvenir. 

DUREE : 1 heure 45 minutes  
 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 
ET DOCUMENTS 
A DISTRIBUER 

1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème et 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 
.Bandelet
tes de 
colle 

.Titre du thème 
sur grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2 .Le style de leadership qu’il faut 
2.1Questions/Réponses : 
(si les cartes ne sont pas adaptées, écrivez les réponses au 
tableau) 
2.1.1-Donnez une carte et un feutre à chaque participant. 
2.1.2-Demandez aux participants d’écrire sur carte le style 
de leadership qu’ils pensent être le plus adapté à leur 
organisation d’origine. 
2.1.3-Ramassez les cartes et affichez-les au tableau en les 
regroupant par style de leadership. 
2.1.4-Pour chaque style, demandez aux participants 
d’expliquer pourquoi ils le trouvent plus adapté. 
2.1.5-Demandez : « les différents styles produisent-ils les 
mêmes résultats ? » Animez la discussion en leur demandant 
d’approfondir leurs réponses.  
2.1.6-Expliquez les résultats de chaque style. 
2.1.6-Insistez sur les avantages du style démocratiques pour 
une organisation paysanne et concluez en disant que c’est le 
style qui garantit à l’OP les meilleurs résultats   

 
 
 
1 mn 
4 mn 
 
5 mn 
 
3 mn 
 
3 mn 
 
3 mn 

  

3. Comment y parvenir 
3.1Travaux de groupes : 
3.1.1-Constituez les groupes de travail. 
3.1.2-Affichez ou écrivez au tableau la question posée aux 
groupes de travail et expliquez la (Quelles sont, selon vous, 
les actions nécessaires pour un leadership démocratique dans 
vos organisations ?). 
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 (20 mn) 
3.1.4-mettez à la disposition des groupes des feuilles de 
papier ou des cartes et des feutres. 

 
 
5 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 

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. 

20 mn 

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 présentations, organisez une discussion : 
 .demandez aux participants de réagir par rapport aux 
différentes présentations, en posant des questions 
d’approfondissement, en critiquant certaines propositions, en 
apportant des contributions… 
  .demandez aux participants de proposer des actions pour 
que le leadership démocratique respecte l’égalité des sexes 
dans les organisations (ajoutez les au tableau). 
  .dites leur que sans certaines actions, le leadership 
démocratique restera seulement un souhait mais ne sera pas 
pratiqué. 

 
5 mn 
par 
groupe 
 
 
 
15 mn 

  

3.3-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur les actions nécessaires 
pour parvenir à un leadership démocratique et demandez 
aux participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations 
sur les actions 
nécessaires pour 
parvenir à un 
leadership 
démocratique.  

4-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, réexpliquez 
certains points). 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 

5-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur les actions nécessaires pour 
parvenir à un leadership démocratique. 

3 mn  Document : les 
actions 
nécessaires pour 
parvenir à un 
leadership 
démocratique. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Le leadership approprié aux organisations paysannes et comment y parvenir. 
 
Quels  styles de leadership 
 
Il existe une variété de leadership (démocratique, anarchique, autocratique et situationnel).  
L’essentiel c’est de savoir identifier le style de leadership qui est approprié au type 
d’organisation qui vous intéresse et de l’appliquer afin de vous donner le maximum de 
chance dans la réussite de votre mission. Pour les organisations paysannes, le style 
approprié est celui qui donne du pouvoir à la base c'est-à-dire aux membres. Le style de 
leadership approprié pour ces organisations est un style de représentation, donc le style 
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démocratique. Celui-ci est en phase avec les valeurs et principes qui guident ces types 
d’organisations. 
 
Comment y parvenir. 
 
Un style de leadership ne se décrète pas et il ne se clame pas non plus. Il se pratique par des 
actes concrets. Pour ce faire, il est généralement recommandé aux leaders: 
- de toujours se bonifier,  améliorer leur savoir, savoir faire, savoir être et savoir faire faire 

pour être toujours compétent et ainsi réaliser les missions qui leur sont confiées, 
- d’avoir une bonne connaissance des préoccupations des membres en mettant en place des 

mécanismes qui lui permettront d’identifier et de hiérarchiser sans se tromper, leurs besoins, 
- d’être réalistes dans la formulation d’objectifs ; Qu’ils soient crédibles et partagés avec 

eux ; 
- de planifier de manière pertinente les activités en déterminant les priorités.   
- de répartir les tâches entre les membres en les responsabilisant, pour qu’ils soient vraiment 

motivés, 
- de mettre en place des mécanismes de suivi et d’évaluation et, 
- de faciliter la mise en place de mécanismes internes de contrôle. 
 
Pour favoriser ce leadership, il est important de faciliter et d’encourager : 
- le renforcement des membres notamment par la formation sur les droits et devoirs des 

membres et l’information des membres sur la vie de l’organisation.  
- la transparence dans la gestion, le respect des textes statutaires et réglementaires, 
- la cohésion interne de l’organisation ; la promotion d’un esprit d’initiative et d’altruisme,  
- la tenue et la participation effective aux réunions. 
 

Un leadership au service de l’OP : 
Le leadership paysan ne se limite pas à l’individu mais rayonne sur l’OP et sur le mouvement 
paysan. Le vrai leadership c’est celui qui aide son OP à devenir leader et le rester. 
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THEME 3 : LEADERSHIP ET GENRE 

 
PLAN DE SEANCE 1 : COMPRENDRE L’APPROCHE GENRE 

 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables  d’expliquer en illustrant, la notion de 

l’égalité des sexes dans l’approche Genre et développement. 
DUREE : 45 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. L’approche Genre et développement 
2.1. Questions - Réponses 
2.1.1. Demandez à chaque participant de citer une ou 
deux marginalisations dont les femmes sont victimes.  
-Ecrivez les réponses au tableau (sur des cartes). 
2.1.2-suscitez les participants à discuter : posez les 
questions suivantes : comment sont nées ces 
marginalisations ? Quels sont les comportements qui les 
entretiennent ? Pensez-vous que les hommes et les femmes 
ont les mêmes chances d’accéder à des postes de 
responsabilité dans vos organisations ? Pourquoi ? Selon 
vous, c’est quoi le Genre ? 

 
 
5 mn 
 
 
10 mn 
 
 
 
 

 .questions aux 
participants 
 

2.2. Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur l’ « Introduction à 
l’approche Genre » et demandez aux participants s’ils ont 
des questions. 

15 mn  .apport 
d’informations 
sur 
l’ « Introduction 
à l’approche 
Genre » 

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 l’ « Introduction à l’approche 
Genre ». 

5 mn  Document : 
« Introduction à 
l’approche 
Genre ». 
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QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Comprendre l’approche genre 
 
Les constats d’inégalité 
 
Il y a peu de choses que l’homme peut faire et que la femme ne peut pas faire et vise versa.   
Toutes sont liées à la spécificité biologique, sexuelle  de l’un et de l’autre. Pourquoi alors, il y a 
autant de discriminations entre l’Homme et la Femme ? Osons interroger nos pratiques pour 
construire de nouvelles valeurs sociales, culturelles.  
- On ne peut pas faire évoluer la situation des femmes sans une évolution des relations entre 

les hommes et les femmes. La promotion des femmes suppose aussi que les hommes 
bougent. 

- Les relations entre hommes et femmes sont marquées par la complémentarité, 
l’interdépendance mais aussi par des rapports de pouvoir. 

- Pour les OP, cette réflexion sur le genre est importante, elles défendent l’agriculture 
familiale, l’exploitation agricole familiale. Elles doivent donc s’interroger sur la famille, sur 
la façon dont elle fonctionne (division du travail, partage des bénéfices, etc.). 

 
Le  genre c’est quoi ? 
 
Le concept 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).  

o Les hommes et les femmes ont des différences physiques et biologiques qui sont 
nécessaires à la survie de l’espèce humaine et qui fondent l’interdépendance entre les 
hommes et les femmes. 

o Le partage des tâches entre les hommes et les femmes et leurs relations sociales ne sont 
pas naturels ; ils sont le résultat de l’histoire des sociétés. Ils ont évolué, ils peuvent 
évoluer encore. 

o Le statut de l’homme et celui de la femme, ce que chacun doit faire, ce que la société 
attend de chacun d’eux, sont des rôles sociaux : par exemple : 

- On enseigne aux filles à jouer « leur rôle de femme » et on enseigne aux 
garçons à « se comporter comme des hommes » 

- Chacun de nous doit apprendre son rôle à travers l’éducation familiale, 
religieuse, etc. 

 
Les normes et les rôles de genre sont variables dans le temps et dans l’espace. Le “genre” est donc 
un concept dynamique mais ce sont les composantes de chaque société qui doivent la faire 
évoluer. 
 
Comment analyser les questions de genre : L’approche genre1 
 
Pour aborder les questions de genre, on utilise des outils spécifiques pour apprécier par 
exemple les critères suivants : accès et contrôle des ressources – profil des besoins – analyse 
quantitative de la participation – analyse de la participation à la prise de décision – analyse 
de l’accès au pouvoir, etc.  

                                                           
1 Sera développée au module portant sur la gouvernance des OP 
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PLAN DE SEANCE 2 : JUSTIFICATIONS, ATOUTS ET OBSTACLES DU LEADERSHIP LIES AU GENRE. 
 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables de : 
- identifier les atouts et obstacles du leadership lié au Genre, 
- identifier des actions pour valoriser les atouts et contourner les obstacles. 

DUREE : 1 heure 50 minutes  
 

PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 
1 .Introduction du thème : 
1.1-Ecrivez (ou affichez au tableau) le thème et 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 
.Bandelettes 
de colle 

.Titre du 
thème sur 
grande 
carte 
.Objectifs 
sur PADEX 

2 .Les atouts et obstacles 
2.1. Questions/Réponses : 
2.1.1-Demandez aux participants : « citez un atout 
(avantage) et un obstacle (inconvénient) à l’exercice du 
leadership qui sont liés au Genre, dans votre organisation ou 
ailleurs. ». 
2.1.2-Collectez les réponses, écrivez les au tableau en 
mettant les atouts d’un côté et les obstacles d’un autre côté 
(ou Ramassez les cartes et affichez-les au tableau). 
2.1.3- Demandez aux participants de catégoriser les 
réponses et de donner un titre à chaque catégorie 
2.1.4-Expliquez que vous allez continuer en faisant des 
travaux de groupes. 

 
 
3 mn 
 
 
5 mn 
 
10 mn 
 
 
2 mn 

  

2.2. Travaux de groupes : 
2.2.1-Constituez deux groupes de travail. 
2.2.2-Affichez ou écrivez au tableau les questions posées 
aux groupes de travail et expliquez les : 
 (Groupe « ATOUTS » : Proposez des actions pour valoriser 
les atouts identifiés »). 
(Groupe « OBSTACLES » : Proposez des actions pour 
contourner les obstacles identifiés »). 
2.2.3-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 à l’exercice (20 mn) 
2.2.4-mettez à la disposition des groupes des feuilles de 
papier ou des cartes et des feutres. 
2.2.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur disposition,  
s’ils ont des questions, et laissez les travailler. 
2.2.6- Travaux des groupes. 

 
5 mn 
3 mn 
 
 
 
 
 
2 mn 
 
 
 
 
1mn 
 
 
1 mn 
20 mn 

 .question 
aux groupes 
de travail 
 

2.3- Plénière 
2.3.1-Le rapporteur du groupe « ATOUTS » présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
2.3.2-Demandez aux autres membres du groupe s’ils 
veulent compléter la présentation de leur rapporteur. 

 
5 mn  
 
2 mn 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT 
2.3.3- 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… 
2.3.4-Le rapporteur du groupe « OBSTACLES » présente à 
la plénière le rapport de son groupe. 
2.3.5-Demandez aux autres membres du groupe s’ils 
veulent compléter la présentation de leur rapporteur. 
2.3.6- 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… 

10 mn 
 
 
 
5 mn 
 
3 mn 
 
10 mn 

2.4-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « les atouts et obstacles 
du leadership liés au Genre » et demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informati
ons sur  les 
atouts et 
obstacles 
du 
leadership 
liés au 
Genre .  

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 «  les atouts et obstacles du 
leadership liés au Genre. ». 

3 mn  Document : - 
 les atouts 
et obstacles 
du 
leadership 
liés au 
Genre. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Pourquoi  s’intéresser  aux  questions  genre ? 
 
Deux raisons fondamentales suffisent pour que l’on s’intéresse aux questions genre : 
 D’abord pour des raisons de justice, de droits humains. Les hommes naissent libres et égaux 

pour accéder au pouvoir, à l’avoir et au savoir… 
 Ensuite, c’est une des causes principales de pauvreté car on empêche à des millions 

d’exclus (surtout la femme) d’avoir accès à l’éducation, aux  formations, aux services 
médicaux dont les enfants  et les mères ont besoin. De même, ils ne peuvent obtenir le 
statut légal pour pouvoir échapper à la situation de pauvreté dans laquelle ils se trouvent.  

 
"Les relations entre les hommes et les femmes sont marquées  par de très nombreuses inégalités : 
Dans l’accès à la terre - Dans l’accès aux moyens de production et au crédit - Dans l’accès à 
l’éducation, à la formation, à l’information - Etc. 
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Les inégalités concernent aussi les droits civils et politiques (mariages précoces et forcés, 
violences, discriminations, etc.).  En outre, les femmes sont souvent  plus touchées par des 
phénomènes dont les hommes sont aussi victimes : les guerres et les conflits, les interdits, les 
intégrismes religieux, etc. 
Les femmes sont un groupe dominé et vulnérable; elles sont souvent  en situation de dépendance 
par rapport au père, au mari, au fils, au frère, etc. du point de vue économique et social". 

 
 Des chiffres qui parlent : 
 
 les femmes constituent 70% des pauvres du monde. 
 Education : 60% des enfants qui n’ont pas accès à l’école sont des filles et 75% des 
analphabètes adultes du monde sont des femmes.   
 Les femmes travaillent plus longtemps que les hommes : en Afrique, elles font 13 heures de 
plus par semaine ; 
 Les femmes constituent en Afrique 80% de la main d’œuvre paysanne mais 
paradoxalement, elles ne détiennent que 1% des terres ; 
 L’apport des femmes à la production alimentaire est en Afrique de 50% et 80% en Afrique 
subsaharienne ; 
 Chaque année, plus d’un million de femmes meurent ou sont handicapées suite à une 
grossesse ; 

 
 Des atouts et des contraintes pour les femmes : 
 
Dans leur lutte pour la promotion du genre et de l’égalité des sexes, les femmes disposent de 
beaucoup d’atouts et d’opportunités. Malheureusement, elles rencontrent aussi des contraintes 
et obstacles. 
 

FACTEURS FAVORABLES FACTEURS DEFAVORABLES 
LES ATOUTS ET OPPORTUNITES LES OBSTACLES ET CONTRAINTES 

La réputation des 
femmes 

-Honnêteté dans la gestion 
de l’argent 

Les moyens de 
communication 

-Les difficultés d’accès à 
l’information 

Le besoin d’avoir 
des femmes leaders 

-Ressenti par les 
organisations paysannes 
et des structures de 
développement 

Faible sensibilisation 
des hommes sur le 
genre 

-le Genre n’est pas pris au 
sérieux par beaucoup 
d’hommes 

Le sentiment 
d’injustice envers les 
femmes, 
généralement 
ressenti par tous 

-le besoin partagé par 
tous de rééquilibrer la 
situation des hommes et 
des femmes 
-les structures de 
développement exigent la 
prise en compte de 
l’égalité des sexes 

Les violences 
domestiques 

-Refus de postes qui éloignent 
de la famille  

 
 
 
Les capacités 
d’organisation 
acquises de façon 
précoce  

-La responsabilisation à 
bas âge des femmes dans 
la famille : 
 .faire le marché 
.les soins aux enfants 
moins âgés 

La presse insiste sur 
les erreurs des 
femmes publiques 

-La crainte des femmes de 
s’afficher en public 

Les possibilités de 
formation offertes 

 Problématique Genre 
pas intégrée dans les 

-Les femmes ne prennent pas 
de postes de prise de décisions 
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FACTEURS FAVORABLES FACTEURS DEFAVORABLES 
LES ATOUTS ET OPPORTUNITES LES OBSTACLES ET CONTRAINTES 

par les partenaires 
au développement 

organisations -La compétition avec les 
hommes est inégale 

La disponibilité de 
l’information 
(internet) 

-Les réseaux à distance 
(forum, blog…) 

La réputation des 
femmes d’être 
« incompétentes en 
politique » 

 
-Les femmes ne sont pas mises 
en avant 

Manque de 
formation 

-Pas assez de formation sur le 
leadership 
 

Le sentiment d’être 
observée en tant que 
femme 

-Psychologiquement elles sont 
« mal à l’aise » dans leur 
fonction de responsable  

Les rôles 
traditionnels 

-les femmes donnent naissance 
et s’occupent de la famille 
-les femmes ne sont pas 
disponibles pour être des 
leaders 
-La compétition avec les 
hommes est inégale 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

THEME 4 : LES ATTITUDES DU LEADER FACE AU CHANGEMENT, AU PUBLIC ET EN REUNION 
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PLAN DE SEANCE 1 : LE LEADER FACE AUX DIFFERENTES ATTITUDES DEVANT LE CHANGEMENT. 
 

OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables de : 
- D’analyser les principales attitudes des personnes devant le changement, 
-  D’avoir les comportements adaptés aux attitudes observées devant le 

changement. 
DUREE : 1 heure 30 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. (insistez sur l’importance de 
la préparation et du suivi pour toute action) 

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

.Titre du thème sur 
grande carte 
.Objectifs sur PADEX 

2. Etude d’un cas de changement : 
2.1. Travaux de groupes  
2.1.1-Constituez les groupes de travail 
2.1.2-Remettez aux participants ou écrivez au 
tableau le cas à étudier par les groupes de travail et 
expliquez-le. 
2.1.3-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 (30 mn) 
2.1.4-Mettez à la disposition des groupes des feuilles 
de papier ou des cartes et des feutres 
2.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les 
travailler. 
2.1.6- Travaux des groupes 

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

 .Cas à étudier : 
l’unité de 
transformation pour 
les femmes 
 

2.2.- Plénière 
2.2.1-Le rapporteur de chaque groupe présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
2.2.2-Demandez aux autres membres du groupe s’ils 
veulent compléter la présentation de leur rapporteur. 
2.2.3-Après les présentations de tous les rapporteurs, 
organisez une discussion : 
         .demandez aux participants de réagir par 
rapport aux différentes présentations, en posant des 
questions d’approfondissement, en critiquant certaines 
propositions, en apportant des contributions… 
         .demandez aux groupes d’expliquer leurs 
attitudes face au refus.  
         .demandez aux participants s’ils y a dans les 
rapports, des recommandations qui seront difficiles à 

 
5 mn 
/groupe 
5 mn 
/groupe 
 
15 mn 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 
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 des 
groupes. 
2.3-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « le leader face 
aux différentes attitudes devant le changement » 
demandez aux participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations sur 
«le leader face aux 
différentes attitudes 
devant le 
changement ». 

3-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, réexpliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de la 
séance 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur «le leader face aux 
différentes attitudes devant le changement ». 

5 mn  Document : - le 
leader face aux 
différentes attitudes 
devant le 
changement. 

 
 
CAS A ETUDIER : Le projet de transformation du lait pour les femmes 
 
Les femmes membres de l’Organisation passent une bonne partie de la journée à vendre le 
lait à travers les villages ou sur le bord de la route.  Le bureau du conseil d’administration  de 
l’Organisation a pu trouver un financement pour construire une unité de transformation du lait.  
Avec l’unité de transformation : 
- les femmes ne passeront plus leur temps à parcourir à pied les villages pour vendre leur 

lait car l’unité achètera toute leur production.  
- elles disposeront de plus de temps pour s’occuper de leurs maris et de leurs enfants et 

pourront participer à des programmes de formation. 
- avec les formations, les femmes pourront ultérieurement prétendre à des emplois au niveau 

des ONG comme Animatrices, Monitrices d’alphabétisation, etc. .. et ainsi avoir plus de 
revenus 

- l’unité achète le lait à 200 Frs/litre au lieu de 100 Frs/litre actuellement pratiqué. 
- etc. 
 
Le CA a convoqué une assemblée générale pour informer les membres de cette « bonne 
nouvelle ». Mais lors de l’AG, beaucoup de membres, des hommes surtout, sont contre ce projet 
parce que, selon eux: 
- si les femmes gagnent beaucoup d’argent, elles ne respecteront plus leur mari. 
- si les femmes, avec leur formation, trouvent des emplois, elles ne s’occuperont plus de leur 

foyer 
- les vaches ne donnent actuellement que 2 litres de lait par jour. La production totale des 

membres ne sera pas assez importante pour rentabiliser une unité de transformation. Donc 
avant de construire une unité il faut introduire des races améliorées pour avoir des 
quantités importantes de lait. 
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TRAVAIL A FAIRE : Lisez le cas et répondez aux questions ci-dessous : 
- que pensez-vous des raisons avancées pour refuser la construction de l’unité de 

transformation? 
- en tant que leaders, comment réagirez-vous face à ceux qui refusent la construction de 

l’unité de transformation ? 
 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Le  leader face aux différents types d’attitudes par rapport au changement. 
 
1- Qu’est ce qu’un changement ? 
 
Le changement est toute évolution d’une situation caractérisée par une transformation 
stable dans le temps. Le changement d’une situation est en général le plus souvent lié au 
changement de mentalités (comportement, manières de faire) et se constate dans la durée. 
 
Les innovations sont des actions ou des pratiques nouvelles qui visent à susciter un changement. 
Une laiterie peut être une innovation qui vise à instaurer une situation de sécurité alimentaire, 
une amélioration de l’autonomie des femmes, etc.  
 
2- Exemples de changements attendus. 
 
A- La formation des femmes du CNCR sur le leadership vise à améliorer la situation des 
femmes dans les organisations par rapport à la prise de décision, à l’accès aux postes de 
responsabilité, etc.  

 Le changement de comportement attendu des femmes est le refus de la passivité et 
de la fatalité ; l’engagement continu à faire bouger les choses, etc. 

 Le changement attendu des hommes est de développer dorénavant des relations 
horizontales avec les femmes, de favoriser les actions de rattrapage (discrimination 
positive), etc.  

B- La construction d’un magasin de céréales vise à améliorer la sécurité alimentaire. Le 
changement attendu est que les membres développent un réflexe de prévoyance 
  
3- Les différents comportements face au changement. 
 
La perception que l’on se fait du changement dépend de la culture personnelle de chaque 
membre concerné et de l’aspect qu’il cherche à privilégier. En voulant susciter un changement 
dans une organisation, on peut se heurter à la résistance de certaines personnes. Car, l’adulte 
a peur de l’inconnu, de l’incertitude. Face au changement, il a souvent peur du risque. 
 
Bien que la résistance ne soit pas toujours négative par rapport au changement, il faut 
reconnaître qu’elle induit souvent un immobilisme et donc un retard de l’organisation par 
rapport à l’évolution, au progrès.  Fort heureusement, le changement peut, pour d’autres, 
inspirer par contre une assurance, une confiance ou une opportunité à saisir.…  
 
Le rôle du leader est de susciter le changement et d’influencer les personnes concernées pour 
qu’elles l’acceptent, qu’elles puissent l’analyser avec lucidité et faire la meilleure option pour son 
orientation.   
 
Pour ce faire, le leader doit comprendre que  la réaction se fait en trois temps : 
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 Il faut d’abord que les personnes concernées soient sensibles à la question, c'est-à-dire qu’ils 
« sentent » que c’est vrai, c’est faisable, etc. exemple : les hommes sont sensibles (en majorité) 
à la condition de la femme…. 

 Il faut ensuite que les concernés soient conscients de la question, c'est-à-dire qu’ils en 
appréhendent les enjeux, les défis, etc. Exemple : beaucoup d’hommes ne sont pas conscients 
de la condition de la femme, ce qui fait qu’il ne changent pas de comportements vis-à-vis 
d’elles. 

 Il faut enfin que les concernés soient capable de changer, c'est-à-dire qu’ils en aient les 
moyens (connaissances, savoir faire, etc.) 

 
Selon l’attitude constatée, le leader devra adopter le meilleur comportement du moment pour 
favoriser de la part des membres la meilleure attitude face au changement. 
 
4-Le leader face aux attitudes. 
 

Attitudes Comportement requis du leader pour 
un changement 

Observations 

Réaction négative : 
 refuse (car a une peur du 
changement). « Non au 
changement » 
 

- Cerner la cause du refus 
- Comprendre l’origine du refus 
- Trouver des arguments capables 

d’évacuer la peur ressentie 
- Négocier  

Il faut toujours essayer de 
comprendre les raisons de la 
résistance en vue de la 
contourner et d’atteindre 
l’objectif poursuivi. 

Réaction négative :  
pose des conditionnalités (car a 
une inquiétude par rapport au 
changement).  
« Oui au changement si… » 

- Ecouter 
- s’assurer que les conditionnalités ne 

sont pas uniquement pour gagner du 
temps mais sont sincères 

- Analyser les conditionnalités 
- Négocier 
- Renforcer les arguments 

 

Réaction négative :  
veut des garanties (car sent une 
menace par rapport au 
changement).  
« oui au changement mais…» 

- Ecouter 
- s’assurer que les garanties exigées 

ne sont pas uniquement pour gagner 
du temps mais sont sincères. 

- Analyser les garanties 
- Négocier 
- Renforcer les arguments 

 

Réaction positive :  
prêt à tout accepter sans avoir 
bien compris. (car a une trop 
grande assurance ou une 
confiance aveugle au leader).  
« Oui, oui, oui. » 

- Essayer de comprendre les raisons 
de son adhésion totale sans condition 

- Trop beau pour être vrai, le 
surveiller 

- Prendre le temps de le persuader 

Celui-ci peut être dangereux 
par la suite, en dépit de son 
enthousiasme, car n’ayant pas 
pris le temps d’analyser le 
projet de changement. En pleine 
action il peut se rebiffer et vous 
laisser tomber. 

Réaction positive :  
adhère au changement. (car a 
compris les enjeux du 
changement) 
« Oui parce que… » 

 
- S’appuyer sur lui pour avoir les 

autres 

 

Réaction positive :  
adhésion opportuniste avec des 
ambitions cachées. (ne dit pas ce 
qu’il pense, veut se servir du 

- Ne surtout pas le prendre pour un 
partenaire acquis 

- Essayer de savoir ses vraies raisons 
- le surveiller car vous lâchera dès que 
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Attitudes Comportement requis du leader pour 
un changement 

Observations 

changement pour autre chose)  
« oui, c’est le moment ou 
jamais… » 

son objectif personnel sera atteint 
- Prendre le temps de le persuader 

pour en faire un vrai partenaire 
 
5- Conditions pour réussir un changement : 
 
Le désir de changement doit venir d’un constat bien fait. Le changement ne doit pas se décider 
sur un coup de tête. Tout changement en implique d’autres et ceux-ci peuvent être appréciés 
différemment par les concernés. Il est donc important de bien concevoir le processus de 
changement, de le planifier avec soin et d’essayer de prévoir ses conséquences probables…  
Le changement effectué, il faut se donner toute l’énergie nécessaire à son suivi et à son 
évaluation et ne pas hésiter à programmer d’autres… changements.  
 
Pour notre organisation, il est préférable que le changement vienne de nous mêmes. Il 
peut certes être suscité de l’extérieur mais dans ce cas, il doit être approprié par les 
membres car persuadés de sa pertinence.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PLAN DE SEANCE 2 : LE LEADER ET LA PRISE DE PAROLE EN PUBLIC 

 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables  d’appliquer une démarche 
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pour réussir la prise de parole en public. 
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   
1.2-Affichez les objectifs de la séance et le 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. (insistez sur l’importance de la 
préparation et du suivi pour toute action) 

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

.Titre du thème sur 
grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. La prise de parole en public 
2.1. Expression d’un participant pris au dépourvu 
2.1.1-Prenez au hasard un participant, qui semble 
timide, et demandez lui de se tenir debout et de 
prononcer, en cinq minutes, un discours de clôture d’une 
session de formation.  
-Il peut ne pas être à l’aise et hésiter. Mettez le à l’aise, 
dites lui de dire ce qu’il à en tête et de le faire comme il 
le peut.  
-Notez ses erreurs (le discours, comment il se tient, 
comment il s’adresse au public…..) 
2.1.2- Après la prestation, demandez aux autres 
participants de faire des critiques pour améliorer la 
prestation.  
-Ensuite dites quels sont les points positifs et les points 
négatifs que vous avez observés. 
-Dites leur que c’est normal qu’il y ait des points négatifs 
car il a été pris au dépourvu et qu’il n’a pas eu le temps 
de se préparer 
-dites leur que vous allez maintenant organiser d’autres 
prestations, mais cette fois-ci en groupes. 

 
 
 
10 mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 mn 

  

2.2 Travaux de groupes : 
2.1.1-Constituez les groupes de travail  
(3 groupes.  
-Dans chaque groupe, un participant joue un rôle. Il fait 
une prestation et les autres notent ses erreurs.  
-A la fin de sa prestation, les autres membres du groupe 
lui disent les erreurs qu’ils ont notées et lui donnent des 
conseils pour qu’il s’améliore) . 
2.1.2-Expliquez aux participants comment travailler 
dans les groupes et surtout dites leur qu’ils doivent : 
. respecter les consignes des travaux de groupe 
 .désigner un président de groupe qui animera les 
travaux 
.respecter la durée réservée aux travaux (30 mn) 
-Expliquez leur que la même personne qui va faire la 
prestation en groupe la refera en plénière après avoir 
écouté leurs conseils. 
2.1.3-mettez à la disposition des groupes le guide 

 
5  mn 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 mn 
 
 
4 mn 
 

 .Consignes aux  
groupes de travail 
 
.guide 
d’appréciation 
des prestations 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 
d’appréciation des prestations. 
2.1.4- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les 
travailler. 
2.1.5- Travaux des groupes 

1 mn 
 
30 mn 

2.3- Plénière 
2.3.1-Le prestataire de chaque groupe  refait sa 
prestation en plénière. Les participants notent les points 
forts et les points faibles de chacun. 
2.3.2-Après le passage des trois représentants des 
groupes organisez une discussion : 
         .demandez aux participants de réagir par 
rapport à chaque prestation en disant les points forts et 
les points faibles de chacun et en donnant des 
recommandations pour éviter les points faibles..  
2.3.3- Présentez vous aussi les points forts et les points 
faibles que vous avez notés. 

 
 
15 mn 
 
 
 
 
10 mn 
 
5 mn 

  

2.4-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « Comment maîtriser 
la prise de parole en public» demandez aux 
participants s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations 
sur «Comment 
maîtriser la prise 
de parole en 
public». 

3-Conclusion 
 -Rappelez l’importance d’avoir des recommandations 
pour maîtriser la prise de parole en public 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 atteint les objectifs (au 
besoin, ré expliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de la 
séance 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur «Comment maîtriser la prise 
de parole en public». 

5 mn  Document : 
Comment 
maîtriser la prise 
de parole en 
public. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Comment  maîtriser la prise de parole en public. 
 
En tant que leader d’une organisation, vous avez, entre autres missions, celle de la représenter 
à l’extérieur.  Cela signifie que vous serez appelé à parler devant un public. Ce public peut 
être restreint ou très large. Les raisons de parler en public sont diverses : 
 
A l’intérieur de l’organisation, vous aurez à présenter un rapport d’activités devant 
l’assemblée générale et à répondre à des questions de membres. Vous devrez parfois 
expliquer aux membres pourquoi vous avez réalisée certaines activités, etc. 
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A l’extérieur de l’organisation aussi, vous devrez très souvent parler en public, car vous 
participerez à des cérémonies d’ouverture ou de clôture de séminaires de formation, 
d’inauguration, de remise de subventions, à des séances de négociation de prêt, de contrat… 
Dans ces manifestations vous aurez à : 
- prononcer un discours - remercier un partenaire, - défendre un projet de votre 

organisation, - convaincre le conseil municipal,  
- expliquer pourquoi votre organisation présente le meilleur profil pour quelque chose - 

participer à une émission Radio ou Télé, - etc.  
 
Ce que vous direz, et la façon de le dire, sont déterminants pour la vie de votre 
organisation. 
 
Prendre la parole en public n’est pas facile.  On ne naît pas orateur, on le devient en 
s’exerçant. Il existe de nombreuses techniques pour arriver à s’adresser à un public tout en 
étant décontracté, cohérent, pertinent. 
 
Pour bien parler en public, vous devez vous appuyer sur trois piliers qui sont l’orateur (vous-
même), votre message et l’auditoire. 
 
Chaque pilier appelle un certain nombre d’aspects à prendre en compte : 
 
1- AU NIVEAU DE L’ORATEUR 
 
- Ayez un objectif clair et ne le perdez pas de vue. 
- Soyez vous-même sûr que vous allez réussir. Dites vous que : « .D’autres le réussissent,  

pourquoi pas vous ? » 
- Pratiquez à chaque occasion. développez votre confiance en vous. 
- trouvez les raisons de votre crainte de parler en public 
- ayez un grand désir de communiquer avec les auditeurs  
- revivez les évènements que vous décrivez 
- évitez les tenues qui distraient  
- soyez détendu 
- montrez-vous convaincu 
- préparez vous sérieusement 

 ne pas apprendre le texte par cœur 
 ordonnez vos idées à l’avance 
 parlez de votre sujet autour de vous (collègues, amis, famille…) 
 pénétrez-vous de votre sujet 
 évitez toute réflexion négative susceptible de vous troubler 

 
2- AU NIVEAU DU MESSAGE 
 
- traitez un sujet que vous maîtrisez 
- traitez un sujet qui vous tient à cœur 
- limitez votre exposé au temps qui vous est imparti, chronométrez à l’avance la durée de 

votre message. 
- classez vos idées, leur enchaînement doit être logique 
- faîtes bien ressortir les idées principales 
- illustrez vos propos avec des exemples et des anecdotes 
- Personnalisez votre exposé en utilisant des noms propres 
- soyez précis : mettez de nombreux détails dans votre exposé (mais juste le nécessaire) 
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- faites « voir » ce que vous présentez (Employez des mots concrets, simples, que les gens ont 
l’habitude d’entendre). 

- donnez des détails pertinents 
- Faites des recommandations de façon pertinente : 

 l’action doit être dite de façon courte, claire et précise 
 rendez votre recommandation facile à exécuter 
 conseillez l’action avec force et conviction, dites-le d’une façon qui fait croire que 

vous même êtes le premier convaincu. 
 faites ressortir le bienfait que ceux qui vous écoutent peuvent en tirer 

- énumérez vos idées à mesure que vous les développez, cela aidera l’auditoire à bien vous 
suivre 

- comparer ce qui est nouveau avec ce qui est familier 
- évitez les termes techniques, expliquez les par des mots faciles à comprendre 
- utilisez des aides visuelles 
 
3- AU NIVEAU DE L’AUDITOIRE 
 
- commencez d’une manière amicale 
- obtenez l’attention immédiatement. Dès le début, vous devez capter son attention 
- évitez tout ce qui produit une attention défavorable 
- parlez à vos auditeurs de ce qui les intéresse 
- faites des compliments sincères 
- identifiez-vous à votre auditoire 
- dialoguez avec votre auditoire, de temps à temps posez des questions à ceux qui vous 

écoutent 
- soyez modeste, ne cherchez pas trop à vous mettre en valeur 
- gagnez la confiance de l’auditoire 
- obtenez une réponse affirmative 
- parlez avec un enthousiasme contagieux 
- montrez du respect et de la sympathie pour votre auditoire 
- faites appel à l’action 

 
Comment maîtriser la prise de parole en public : Jeu de rôles (voir dans la fiche de séance) 
 

GUIDE  pour apprécier la prestation d’un orateur (ajoutez d’autres points de contrôle) 
POINTS DE CONTROLE Orateur A Orateur B Orateur C 
Comment se tient-il ?    
Est-il détendu ?    
Vous paraît-il convaincu de ce qu’il dit ?    
Est-ce qu’il maîtrise ce dont il parle ?    
Est-ce qu’il a respecté le temps qui lui a été 
réservé? 

   

Est-ce que ses idées suivent un enchaînement 
logique ? 

   

Les mots qu’il emploie sont-ils faciles à 
comprendre ? 

   

 
 
PLAN DE SEANCE 3 : LE LEADER ET LA CONDUITE DE REUNIONS   

 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables d’analyser les attitudes à 
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problèmes dans les réunions et d’adopter le comportement le mieux indiqué. 
DUREE :  55 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 
. PADEX 
.scotch 

.Titre du thème 
sur grande 
carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Les principales attitudes à problèmes dans une réunion 
et le comportement du leader 
2.1. Questions réponses 
2.1.1. Demandez aux participants : 
- «Dans vos réunions, quels sont les types de comportement 
adoptés par les participants auxquels le président doit faire 
face ? » Ecrivez les réponses au tableau ou sur des cartes. 
2.1.2. Regroupez les réponses par catégorie (s’il n’y a pas de 
réponse relative au Genre, posez la question et affichez les 
réponses obtenues) 
2.1.3. Demandez aux participants : « comment le leader doit-il 
réagir pour chaque catégorie d’attitude ? » Ecrivez les réponses 
au tableau ou affichez les cartes si les participants ont répondu 
sur des cartes 
2.1.4. Discutez de : 
- la faisabilité de chaque proposition (ses avantages et 
inconvénients aussi)  
- des actions supplémentaires nécessaires (formation, 
sensibilisation, modification du règlement intérieur, 
sanctions,…) 

 
 
 
5 mn 
 
 
 
5 mn 
 
10 mn 
 
 
10 mn 
 

  

2.2-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « Les principales 
attitudes à problèmes dans une réunion et le 
comportement du leader» et demandez aux participants s’ils 
ont des questions. 

10 mn  

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

5 mn  .les objectifs de 
la séance 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur « Les principales attitudes à 
problèmes dans une réunion et le comportement du leader 
». 

5 mn  Document : -«. 
Les principales 
attitudes à 
problèmes 
dans une 
réunion et le 
comportement 
du leader». 

QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Préparer et conduire une réunion 
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Les réunions sont des activités importantes d’une OP. Elles permettent aux membres d’échanger 
sur la vie de l’organisation et de renforcer la cohésion sociale. Quand les rencontres sont 
irrégulières, il y a des rumeurs et des malentendus néfastes pour l’OP. Quand elles sont mal 
conduites, les membres de l’organisation ne sont plus « pressés » d’assister aux réunions.  
 
La réunion permet aux membres de communiquer entre eux et de construire ensemble ce qu’ils 
veulent atteindre. Les réunions régulières et la bonne participation des membres sont un signe 
de vitalité et de bon fonctionnement d’une organisation.  
 
La rigueur du leader dans la préparation et la conduite des réunions renforce la 
considération des membres à son égard et suscite leur engagement 
 
Les principes qui fondent la tenue des réunions 
- Chaque membre de l’OP doit s’exprimer ; 
- Une personne ne doit pas décider pour toute l’organisation car c’est l’affaire de tous ; 
- A plusieurs, on réfléchit mieux ; 
- Tous les membres de l’OP ont droit à la même information ; 
 
Comment préparer une réunion ? 
- Choisir  le meilleur moment pour tenir une réunion (disponibilités des membres) ; 
- Envoyer les convocations à temps et préciser la date, l’heure, le lieu, et l’ordre du jour; 
- Faire une préparation de la réunion avec les membres du bureau ; 
- Préparer le lieu de la réunion (nettoyage, chaises, nattes, etc.). Le lieu doit être à l’ombre 

et à l’abri des perturbations extérieures (bruits, etc.) 
 
Comment conduire une réunion ? 
 
Introduction de la réunion 
On choisit d’abord un (e) président (e) de séance qui dirige la réunion et un (e) secrétaire de 
séance qui va noter les décisions. En général, ce sont le président et le secrétaire de l’OP qui 
assurent ces fonctions.  Ensuite, on vérifie les présences pour savoir si la réunion peut 
effectivement démarrer. Dans certains cas, le quorum est requis pour que les délibérations soient 
valables. Pour démarrer la réunion, le président de séance : 
- Présente l’ordre du jour et  procède aux modifications souhaitées par les participants ; 
- S’assure que chacun a bien compris pourquoi on se réunit et sur quels sujets on discutera; 
- Rappelle les règles de comportement dans la réunion. 
 
Conduite  de la réunion 
- Respecter l’ordre du jour adopté en début de réunion ; 
- Favoriser la participation de chacun en distribuant la parole à tous ; 
- Stimuler les échanges avec des questions de relance ; 
- faire des synthèses partielles de ce qui se dit; 
- Prendre note progressivement (le secrétaire) ; 
- Faire la synthèse des décisions sur chaque point avant de passer à un autre point ; 
 
Le Président de séance veillera à la gestion du temps et à ce que les échanges se déroulent 
dans la correction.  
 
Clôture de la réunion 
Une réunion ne doit jamais se terminer "brusquement". Après épuisement de l’ordre du jour, le 
président de séance doit : 
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- Rappeler l’objet de la réunion (ce qu’on avait prévu de faire) ; 
- Dire ce qui a été fait à travers une Synthèse globale qui rappellera en particulier les 

décisions prises, les points en suspens, les points de désaccord, etc. 
- Vérifier que le secrétaire a bien noté ce qui a été fait et ce qui a été retenu; 
- Informer au besoin de la date, de l’heure et du lieu de la prochaine réunion ; 
- Remercier les participants avant de lever la séance.  
 
Que faire après la réunion  
Une réunion doit toujours être suivie car les décisions sont faites pour être mises en œuvre. Par 
conséquent, après la réunion il faut : 
- S’assurer que le Procès Verbal (ou compte rendu) de la réunion est élaboré et mis à 

disposition des participants; 
- Appliquer et contrôler les décisions prises ; 
- Poursuivre les activités courantes de l’organisation. 
 
 Les principales attitudes a problèmes dans une réunion et le comportement du leader.  
 
Certains comportements de participants peuvent causer l’échec d’une réunion si la personne en 
charge de diriger la réunion n’adopte pas le comportement qu’il faut pour bien gérer les 
différentes attitudes à problèmes. Ci-dessous sont présentées quelques attitudes à problèmes 
et des recommandations sur le comportement du dirigeant pour réussir la réunion. 
 

ATTITUDES A PROBLEMES COMPORTEMENTS RECOMMANDES 
Le participant trop expert : 
Ce sont en général des personnes 
respectées pour leur expertise. 
Mais elles font étalage de leur 
savoir et exercent parfois une 
grande influence sur le groupe. 

-être  vigilant  et  s’assurer  que   l’expertise  apportée  à   la   réunion  soit  utile  et  
adapté au thème discuté 
-éviter  qu’il  domine la réunion, en lui retirant la parole ou en lui demandant 
quel est le lien avec le sujet étudié 
-lui  demander  d’offrir    ultérieurement  une  formation  aux  autres 

Le participant qui accapare toute 
la place : 
Il veut toujours donner un avis sur 
tout pour se faire voir. 

-ne  pas  le  regarder  quand  il  parle  pour  ne  pas  l’encourager  à  continuer,   
-passer la parole à des participants qui parlent peu 
-ne pas lui donner la parole en premier 
-mais  ne  pas  toujours  l’ignorer  car  il  peut  avoir  de  bonnes  idées 

Le participant   qui      s’oppose   à  
tout ce qui ne vient pas de lui. 

-ne  pas  lui  refuser  la  parole,  le  laisser  s’exprimer 
-relever ce qui est important dans son discours 
-demander  aux  autres  ce  qu’ils  pensent  du  problème 

Le participant bavard : 
Il parle beaucoup et n’a   aucune  
notion du temps. 

-reformuler ses idées et les synthétiser 
-si  on  sent  qu’il  veut  parler, diriger la question vers un autre participant 
-lui  rappeler  l’heure 
-rappeler  que chacun a droit au même temps de parole et que personne ne 
doit monopoliser la parole 

Le participant qui reste trop 
silencieux. 

-lui  poser  une  question  simple  à  répondre  pour    l’amener  à  participer. 
-lui porter un regard juste après avoir posé une question, pour le pousser à 
parler sans le brusquer 

Personne ne dit rien. -reposer la question et  demander  si  tout  le  monde  l’a  bien  comprise 
-si le silence continue, demander franchement  la cause de ce silence. 

Le participant est « hors sujet ». -valoriser  l’intervention  en  faisant  un  lien  entre  le  point  « hors sujet » et un 
point de   l’ordre   du   jour   ou   un   autre   point   qui   intéresserait   l’organisation.  
Mais   faire   comprendre   que   l’intervention   ne   concerne   pas   le   point  
actuellement débattu 

Deux  participants qui discutent 
entre eux. 

-leur rappeler les règles de fonctionnement du groupe 
-se rapprocher de ceux qui parlent 
-leur demander de partager avec le groupe 
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THEME 5 : LE LEADER FACE AU PROCESSUS DE NEGOCIATION 

 
PLAN DE SEANCE 1 : COMPRENDRE DE LA NOTION DE NEGOCIATION 

 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables d’énumérer les principaux éléments 

qui composent la notion de négociation et de les expliquer. 
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 
.Bandelettes 
de colle 

.Titre du thème 
sur grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Définition de la Négociation 
2.1. Questions - Réponses 
2.1.1. Demandez à chaque participant de citer un ou deux 
mots qui mots auxquels il pense quand il entend le mot 
« Négociation ». ces mots doivent pouvoir définir la 
« négociation ».  
-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 de la 
«négociation » et demandez aux participants s’ils ont 
des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations 
sur le sens    

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 
négociation ». 

5 mn  Document : 
processus de la 
négociation. 
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QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
La négociation, c’est quoi ? 
Les OP se créent aussi pour influer sur les prises de décisions qui concernent les ruraux et créer 
ainsi des conditions favorables pour que les EF puissent se consolider, se développer, innover. 
Les relations des OP avec les acteurs extérieurs sont  permanentes et nécessaires.  

Le schéma ci après présente quatre situations de relations possibles  entre les OP et les autres 
acteurs : 

 
                    
                  
                     
                   Contestation /conflits                               négociation  
   Rupture  (recherche collective d’un accord) 
  
 
 
  
 
         Evitement                                                                  résignation  
            (Pas de relation)                                                                   (Relation en 
défaveur des EF)  
 
 
 

 
 

La négociation est un « processus par lequel deux ou plusieurs parties cherchent à s’entendre sur 
une question dont chaque partie veut en tirer profit »; la recherche de l’accord, peut être centrée 
sur des intérêts matériels ou des enjeux quantifiables.  
 

La négociation a des caractéristiques permanentes : 
- elle est une confrontation d’acteurs interdépendants, en situation de rapport de force, 
- les acteurs ont un minimum de volonté d’aboutir à un accord pour réduire une divergence, un 

conflit, des manques, etc. 
- l’accord trouvé doit être considéré comme acceptable par toutes les parties, car leurs intérêts 

ont été pris en compte. 
- La négociation suppose que les acteurs ne raisonnent pas en termes de ‘gagnant’ ou de 

‘perdant’ (imposer, renoncer) mais en termes d’engagements réciproques, de contreparties. 
Des concessions doivent être faites de part et d’autres. 

 
Les différentes approches de négociation 

Il y a trois types de négociations : 

Négociation souple : Ce style de négociation met l’accent sur le maintien des relations 
existantes aux dépens de la recherche de solutions aux problèmes.  C’est souvent le cas des 
femmes «  qui ne veulent pas gêner ou indisposer l’autre », elles cherchent alors à préserver 
les relations….. ; 

Face à face 

Pas de face à face 

Pas de coopération 
entre acteurs 

Coopération entre 
acteurs 
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Négociation orientée : Les acteurs se considèrent ici comme des ennemis. Ils  ne font aucun effort 
pour se soucier des intérêts et des besoins des autres. Ils n’acceptent rien d’autre que leur 
« position » dans la négociation.   

Négociation raisonnée : Ce type de négociation cherche un résultat « gagnant- gagnant » 
acceptable à tous. Les acteurs se considèrent comme partenaires dans un effort de trouver une 
solution à un problème commun. Ils établissent des relations entre eux  et cherchent à coopérer 
plutôt qu’à rivaliser les uns avec les autres.  

La négociation aboutit à trois résultats possibles que l’on assimile aussi à des démarches: 
 
- Gagne - perd : 
Le négociateur veut tout obtenir, gagner la partie au détriment de l’autre. Ce résultat  de 
négociation n’est pas bon car la partie qui a perdu ne sera pas motivée pour mettre en œuvre 
les décisions. 
 
- Perd - perd : 
Les parties sont chacune décidées à gagner au détriment de l’autre. Les parties ont adoptées 
la position de l’approche Gagne – perd (négociation orientée). Si elles n’obtiennent pas ce 
qu’elles veulent, elles sont prêtes à renoncer à l’objet mais ne laisseront pas l’autre partie 
avoir ne serait-ce qu’une victoire partielle.  
 
- Gagne - gagne : 
C’est souvent le cas dans les négociations raisonnées. Les  parties obtiennent au moins 
partiellement ce qu’elles veulent (il y a des concessions mutuelles). Elles sont toutes satisfaites 
des résultats même si elles n’ont pas tout ce qu’elles voulaient au début de la négociation. 
Personne ne se sent lésé. Ce résultat garantit plus de succès dans la mise en œuvre. 
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PLAN DE SEANCE 2 : LE  PROCESSUS DE NEGOCIATION 
 
OBJECTIF : A la fin de la séance, les participants seront capables d’appliquer des règles 

de préparation et de suivi d’une négociation. 
DUREE : 1 heure 30 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 et dites aux participants que c’est le thème 
que vous allez ensemble traiter. 
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. (insistez sur l’importance de la 
préparation et du suivi pour toute action) 

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

.Titre du thème 
sur grande carte 
.Objectifs sur 
PADEX 

2. Comment préparer et suivre une négociation  
2.1Travaux de groupes : 
2.1.1-Constituez les groupes de travail 
2.1.2-Affichez ou écrivez au tableau la question posée 
aux groupes de travail et expliquez la. (Vous devez 
négocier avec un organisme pour vous faire financer 
une formation. Comment allez-vous la préparer ? 
après la négociation que comptez-vous faire pour le 
suivi ?) 
2.1.3-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) 
2.1.4-mettez à la disposition des groupes des feuilles de 
papier ou des cartes et des feutres 
2.1.5- Dites aux groupes que vous êtes à leur 
disposition,  s’ils ont des questions, et laissez les travailler. 
2.1.6- Travaux des groupes 

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

 .question aux 
groupes de 
travail 
 

2 .2.- Plénière 
2.2.1-Le rapporteur de chaque groupe présente à la 
plénière le rapport de son groupe. 
2.2.2-Demandez aux autres membres du groupe s’ils 
veulent compléter la présentation de leur rapporteur. 
2.2.3-Après les présentations de tous les rapporteurs, 
organisez une discussion : 
         .demandez aux participants de réagir par rapport 
aux différentes présentations, en posant des questions 
d’approfondissement, en critiquant certaines propositions, 
en apportant des contributions… 
         .demandez aux participants s’ils y a dans les 
rapports, des recommandations qui seront difficiles à 

 
5 mn 
/groupe 
 
 
 
15 mn 
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PROCEDURE DUREE MATERIEL SUPPORT ET 
DOCUMENTS A 

DISTRIBUER 
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 des groupes. 
         .dites leur que la préparation et le suivi sont des 
étapes très importantes de la négociation. 
2.3-Apport d’informations 
 Faites un apport d’informations sur « comment préparer 
et suivre une négociation » demandez aux participants 
s’ils ont des questions. 

10 mn  .apport 
d’informations 
sur «comment 
préparer et 
suivre une 
négociation». 

3-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, réexpliquez certains points). 

5 mn  .les objectifs de 
la séance 

4-Distribution de documents 
 Distribuez le document sur «comment préparer et suivre 
une négociation». 

5 mn  Document : 
processus de  
négociation. 

 
QUELQUES ELEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Comment préparer conduire et suivre une négociation? 
 
Mener une négociation et en sortir avec un succès ne dépend pas de la chance, ni du hasard.  
Le processus de négociation doit être bien pensé, et donc bien préparé.  La négociation n’est 
pas seulement le "face à face" entre acteurs, c’est un processus qui combine plusieurs types 
d’activités : 
 des échanges réciproques préalables qui permettent notamment de fixer les conditions de 
la négociation ; 
 La concertation : chacun fait connaître sa position, expose son analyse de la situation, ses 
propositions, ses arguments, sa volonté de trouver une solution ; les convergences et les 
différences sont explicitées ;  
 l’élaboration conjointe d’un accord acceptable pour tous. Pour aboutir à un accord des   
‘’compromis’’ sont nécessaires.  

 
Processus de négociation 
Le processus de négociation comprend des préalables et 3 grandes étapes : 
 
a) Les préalables de la négociation : 

Cette phase se déroule au sein de l’organisation. Elle consiste à identifier clairement :  
- ce qu’on veut faire : le problème à résoudre ; la définition d’objectifs ; 
- comment on veut faire : élaboration de propositions concrètes (avec parfois des 

variantes / scénarios) 
- Pourquoi on a besoin /intérêt de travailler avec un acteur extérieur ? avec  

lequel travailler? 
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Les responsables d’OP ne négocient pas pour eux  mêmes mais pour leurs adhérents. Ils ne doivent 
jamais oublier que les accords négociés par les responsables d’OP devront être appliqués par les 
adhérents. 
 
b) La  préparation de la négociation : 

 C’est une étape cruciale car une négociation bien préparée est a moitie gagnée. Une bonne 
préparation permet d’anticiper sur les obstacles possibles et de prévoir des solutions de 
rechange. Un autre atout de la préparation c’est qu’elle permet d’avoir une bonne 
organisation, donc d’éviter la dispersion, d’oublier des éléments importants ou une perte de 
temps. Une préparation bien faite nous met en confiance et ainsi on devient plus efficace. La  
préparation porte sur : 

- l’identification précise de l’acteur ou des acteurs concernés par le problème : 
caractérisation de sa stratégie ;  quelles sont ses références ? ses thèmes ‘’préférés’’, etc. 
Un  acteur oublié peut saboter la négociation et l’accord auquel elle peut aboutir. 

- l’élaboration de la ‘’demande’’ : ce qu’on va dire, proposer, demander (écrite ou orale). (i) 
Elle doit être claire ; (ii) Elle doit être accompagnée d’arguments construits et pertinents. il 
faut se fixer au moins ces trois objectifs : 

o Un objectif optimal : c'est-à-dire le MIEUX que l’on souhaiterait avoir à la 
négociation. C’est l’idéal. 

o Un objectif réaliste : c'est-à-dire un résultat moyen. Si on l’obtient, on n’aura 
pas eu le MIEUX, mais on sera satisfait. 

o Un objectif minimal : c’est le minimum que l’on peut accepter. En deçà on 
sera dans une situation de « PERTE ». 

- La construction d’une stratégie de repli : Il faut ici penser à comment se retirer de la 
négociation si on est en position de faiblesse sans que le  retrait ne soit perçu comme une 
fuite ou un recul pour mieux s’armer. Le prétexte facilement acceptable par le vis-à-vis. 
Reprogrammez une autre rencontre en vous donnant suffisamment de temps pour repartir 
à l’assaut.   

- La constitution de l’équipe : il faut faire un choix judicieux de la composition de l’équipe 
de négociation.  

-  la création de conditions favorables à la négociation. Il peut s’agir notamment : 
 de positions clairement identifiées ; 
 de l’anticipation sur les objections que l’on pourrait vous faire : Pensez déjà aux 
objections que votre vis-à-vis pourrait vous faire et préparez des réponses 
adéquates pour l’amener à reconsidérer ses objections. 
 de la recherche d’alliance (qui peut aider l’OP dans cette négociation ? Il peut 
s’agir par exemple d’une OP de niveau supérieur,), etc. 
 du choix du meilleur moment 
 de la prévision de la logistique nécessaire : Si vous recevez chez vous, préparez 
déjà le meilleur cadre. Si vous devez vous déplacer chez l’autre partie prévoyez à 
temps les éléments dont vous aurez besoin (Transport, dépliants, tableaux, 
budget…) 

 
Une  demande n’est pas une doléance, elle présente par exemple : 

 la situation et les problèmes rencontrés ; 
 ce qu’a fait l’OP pour résoudre ces problèmes ; 
 ce qu’elles voudraient faire et comment ; 
 le partenariat qu’elle voudrait construire avec l’acteur concerné ; etc. 
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c) Le  déroulement de la négociation 

Il s’agit du "face à face" proprement dit ou concertation.  Cette concertation est par définition 
un « processus participatif par lequel des parties échangent pour trouver un accord par rapport à 
un but commun qu’elles poursuivent ». Basée sur des échanges, elle vise à susciter la 
participation de tous les acteurs concernés, à rechercher des rapprochements entre les points 
de vue, à stimuler la créativité collective. Elle permet de déboucher :  
- sur des analyses partagées 
- sur des objectifs et des principes structurants 
- sur l’identification de pistes de solutions partagées (les option possibles). 
  
Pour bien conduire une concertation, les points suivants méritent attention : 
- la composition de la délégation de l’OP : les personnes choisies doivent l’être pour leur 

compétence, leur expérience, etc. ;  
- la présentation : venir avec un dossier classé pour avoir sous la main des données précises 

qui peuvent être utiles dans les débats ; 
- ne pas vouloir tout dire dès le départ : préparer un exposé court et clair ; garder des 

arguments en réserve pour la suite… 
- avoir une attitude constructive ; 
- employer ‘’nous’’ (les adhérents) plutôt que ‘’je’’… 
 
On  négocie en général au nom d’un groupe. Représenter quelqu’un c’est parler et s’engager en 
son nom. Représenter  les intérêts de quelqu’un c’est aussi lui rendre compte de ce qui a été dit et 
négocié en son nom : accepter les critiques, justifier les concessions  faites. Pour une OP, c’est 
important de bien choisir ses représentants pour une négociation. 
 
L'accord résultant d'une négociation est le plus souvent formalisé par un contrat (domaine 
économique, un traité (domaine politique) ou une convention (domaine social).  
 
d) L’élaboration conjointe d’un accord acceptable par tous  
 
Un contrat est viable quand il existe des intérêts réciproques ; « tout le monde doit y 
gagner ». Dans le cas contrarie, il sera rapidement remis en cause par l’une des parties au 
moins. Les acteurs qui font partie du contrat deviennent des partenaires : 

 ce sont des associés qui reconnaissent leurs complémentarités ; 
 ils décident de réaliser des actions ensemble sur la base d’intérêts convergents ; 
 cela ne suppose pas qu’ils aient les mêmes objectifs généraux, ni la même vision de 
l’avenir,  

 
Le partenariat est " l’engagement volontaire et contractualisé de parties à conduire de manière 
négociée une action commune".  Les partenaires sont différents des alliés ; les alliés   partagent la 
vision de l’avenir qu’ont les OP. 
 
e) Le suivi de la négociation 
 
La négociation en elle-même n’est pas une fin mais une étape. Après la négociation, il faut 
s’atteler à ce que les engagements pris soient respectés par chaque partie. La réalisation des 
engagements détermine la crédibilité que l’autre partie vous accordera à l’avenir et vous 
forgera une réputation qui sera à la hauteur du sérieux que vous mettrez dans la réalisation. 
Ceci reste valable pour votre vis-à-vis aussi. Aussi, il faut pensez à : 

 Consigner les engagements 



 43 

 Transmettre les engagements à tous les niveaux hiérarchiques et aux personnes 
impliquées dans la réalisation des engagements.   . 
 Contrôler la réalisation des engagements : Elaborer un plan d’exécution avec des 
échéances pour chaque acteur. Contrôlez régulièrement et montrez-vous disponible 
pour appuyer l’autre partie au besoin. 

 
Stratégie  et techniques de négociation. 
 
Le jour de la négociation, c’est comme le jour du match pour une équipe de football. Il est très 
important d’avoir une stratégie et des techniques adaptées pour réussir la négociation. 
 
La stratégie, ci-dessous décrite, fait passer le besoin de l’organisation (sa demande) comme 
une solution pour le vis-à-vis (avec qui on négocie). Donc ce que l’organisation veut avoir (son 
projet) sera perçu comme une solution pour le vis-à-vis. Celui-ci l’acceptera alors naturellement. 
 

Eléments de la 
stratégie 

Explications Techniques 

1   
le démarrage 
 

Il   s’agit   d’Instaurer   un   bon   climat,  
une bonne ambiance de 
négociation et de donner une bonne 
image de son organisation. 
 

-Faire les présentations des personnes. 
-Présenter son organisation. 
-Vérifier   la   position   de   l’interlocuteur,   dans   son  
organisation,   pour   essayer   d’apprécier   le   niveau  
d’engagement   qu’il   peut   prendre.   Mais   sans   le   lui  
demander directement. 
-Rappeler  le  contexte  et  l’objet  de  la  séance. 
-Remercier votre interlocuteur de vous consacrer du 
temps. 
-Rappeler le temps réservé à cette séance, pour une 
bonne gestion du temps. 
-Proposer un ordre du jour, en laissant à votre 
interlocuteur   la   possibilité   d’y   insérer   des   points   qui  
l’intéressent. 
-Remettre sa carte de visite. 

2 
Découverte de 
l’autre   partie   (le  
vis-à-vis) 

C’est   le   moment   de   découvrir   les  
besoins, les attentes, les 
motivations, les projets de son 
interlocuteur. 

-Bien écouter la présentation de votre vis à vis. 
-Reformuler ses déclarations en les résumant et 
l’amener  à  infirmer  ou  confirmer  vos  déclarations. 

3 
Diagnostic 
 

Il  s’agit  de  résumer  les  informations  
collectées lors de la phase de 
découverte, de faire une synthèse 
et  d’établir  un  diagnostic. 

-Retenir que ce qui est important dans ses 
déclarations et faire une synthèse de sa situation. 
-Utiliser les techniques de reformulation. Répéter 
l’essentiel   de   ses   déclarations   et   l’amener   à   le  
valider, ( qu’il   confirme  que   c’est   bien   ce   qu’il   avait  
dit). 

 
4 
 Proposition 
 

Vous allez maintenant présenter 
votre proposition, en la faisant 
passer comme une solution pour le 
vis-à-vis, à partir du diagnostic fait 
au point 3 ci-dessus. 

-Lui présenter les conséquences négatives que 
pourrait entraîner ce diagnostic. Ceci le préparera à 
accepter facilement votre proposition (solution). 
-Proposer la proposition (solution) en faisant ressortir 
ses avantages. 
-S’assurer   que   la   proposition soit perçue comme le 
prolongement logique du diagnostic. 

5 
Argumentation 
de la 
proposition 
 
 
 
 
 

-vous allez démontrer que votre 
proposition est adaptée, il faudra 
alors prouvera les avantages 
de la proposition. 
(si   l’argumentation  est  bien   faite,   le  
vis-à-vis   l’acceptera   facilement.  
L’argumentation  doit  prouver  que  la  
proposition est adaptée et donner 
envie  à  l’interlocuteur  de  l’adopter.) 

-Se  référer  au  contenu  de  la  phase  d’identification. 
-Faire  des  argumentations  qui  ont  un  lien  avec  l’objet  
de la négociation. 
-Garder des arguments en réserve, ne pas tout livrer 
en une seule fois. 
-Ne   parler   des   concurrents   que   si   l’interlocuteur   en  
parle. 
-Ne   pas   donner   trop   d’arguments,   cela   pourrait  
attirer la méfiance. 
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Eléments de la 
stratégie 

Explications Techniques 

6 
Valorisation 
 

Il   s’agit   maintenant   d’annoncer le 
coût de la proposition. 

-Annoncer le coût de la proposition, mais en le 
comparant aux avantages. 
-Mettre en valeur les avantages. 
-Faire   ressortir   que   l’absence   de   votre   proposition  
dans les activités de votre vis-à-vis peut lui coûter 
plus cher en termes  d’inconvénients. 

7 
 Conclusion 
 

-vous engagez votre vis-à-vis sur 
un accord réciproque et rentable 
pour chaque partie. 
-C’est   le   moment   pour   votre   vis   à  
vis de répondre favorablement ou 
négativement à votre proposition. 
 

-Annoncer mais de façon positive  l’accord  sur  lequel  
vous êtes tombés. 
-Faire un résumé des (en garder quelques en 
réserve, et ne pas les dire tout de suite) avantages 
sortis  durant  la  phase  d’argumentation. 
-A ce niveau, si le vis-à-vis hésite encore ou refuse, 
utiliser les arguments gardés en réserve . 
-Si le vis-à-vis refuse toujours, lui faire comprendre 
gentiment   qu’il   pourrait   le   regretter   en   donnant   de  
nouveaux   arguments   ou   essayer   de   l’amener   à  
donner   les   vrais   raisons   de   son   refus.   Voir   s’il   est  
possible de votre côté de faire des concessions pour 
évacuer les raisons de son refus. 
-S’il  persiste  dans  son  refus,  il   faut  alors  accepter  le  
refus en lui faisant comprendre que vous êtes 
toujours à sa disposition. 

8 
Le Suivi 
 

C’est  le  suivi  des  engagements  pris. -Que ceux qui ont participé à la négociation 
s’impliquent  personnellement  dans  la  mise  en  œuvre  
des engagements pris (au moins un des 
participants.). 
-Elaborer et partager avec le vis-à-vis un programme 
de suivi avec des actions clairement définies et 
précisant le nom de chaque personne responsable 
de chaque action et ses objectifs à atteindre. 
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THEME 6 : PREPARATION DE LA RESTITUTION ET DU TRAVAIL DE TERRAIN 

 
PLAN DE SEANCE 1 : PREPARATION DE LA RESTITUTION 

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

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

- décrire 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 

 
 
 
 
 
 



 46 

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 
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. 
 
  
 
                                                           
2 Voir  aussi  l’aide mémoire qui donne plus de contenus  
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PLAN DE SEANCE 2 : PREPARATION DE LA RECHERCHE DE TERRAIN 
 
OBJECTIF : A la fin de la séance,  les participants seront capables de: 

- Expliquer l’intérêt de la recherche de terrain dans le processus de formation 
- utiliser le guide  de recherche pour collecter les informations au niveau des 

EF et des autres acteurs concernés 
Pour le formateur : cette séance prépare les participant d’une part à comprendre  
l’importance de la recherche dans la formation et d’autre part à maîtriser le 
contenu de chaque question, les bonnes attitudes lors des entretiens, etc.  

DUREE :    1h 30 
 
 

procédure durée support  matériel documents à 
distribuer 

1)  Introduire par présenter l’importance de la 
recherche de terrain dans le processus 
d’apprentissage. Ensuite informer que compte tenu 
des délais, chaque participant n’enquêtera qu’une 
seule exploitation familiale 

10 mn  
  

padex Guide de 
recherche 

2) Présenter : 
a. les différents chapitres du guide et 

expliquer globalement en quoi ça consiste 
b. discussion sur la compréhension 
c. voir successivement les questionnements de 

chaque chapitre et demander si on a bien 
compris 

NB : un échange et des recommandations seront faites 
chaque fois que c’est nécessaire 

45 mn Ecrire les 
chapitres 
sur padex 

 
padex 

 

3) recommandations sur les bonnes attitudes de 
l’enquêteur 

- demander d’abord s’il y a des participants 
qui ont une expérience d’enquête. Si c’est le 
cas, demander leur de s’exprimer sur les 
bonnes attitudes de l’enquêteurs 

- ensuite on complétera 
- discussion générale sur le travail qui 

demandé. 

     

 
COMPLEMENTS POUR LE FORMATEUR 
 
Pourquoi faire un travail de recherche de terrain ? 
- D’abord, c’est une composante de la formation qui vise deux objectifs :  

o Mettre en application concrète certaines choses qu’on a vu en regroupement 
o Collecter des données que les participants et les EF vivent pour illustrer, 

documenter les apprentissages suivants  
-  Le travail de terrain est important aussi pour montrer en leader en formation que les 

arguments dont il a besoin sont prés de lui dans les Exploitations familiales et leur 
environnement. Mais il faut les collecter et les analyser au préalable. Ce qui ne peut être 
fait que si on le comprend et si on en maîtrise quelques méthodes et outils. 
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Contenu du guide de travail de terrain : (voir le guide) : 
Le guide aide le participant à s’entretenir avec l’exploitation familiale (le chef d’exploitation 
ou un membre ayant les informations). Ce n’est pas un questionnaire. Le guide comprend trois 
grands chapitres qui sont : 
- Le diagnostic de l’exploitation familiale  
- Le diagnostic du contexte local 
- Les tendances d’évolution des exploitations familiales 
 
Attitudes de l’enquêteur : 
- Il faut d’abord mobiliser toutes les valeurs socio culturelles de la zone : respect, tenue 

correcte, parler correct, salutations, prise en compte des interdits culturels, etc. 
- Il faut bien introduire l’entretien en expliquant : qui vous êtes, dans quelles OP êtes vous 

membres. Que vous êtes en formation au nom du CLCOP car les producteurs ont besoin de 
connaissances solides pour pouvoir analyser leur situation, et défendre les intérêts des EF, des 
ruraux, etc. ; cet entretien est un exercice et  sa disponibilité est un geste au bénéfice des 
producteurs de la communauté rurale. Etc.  

- Faire participer d’autres membres de la famille qui le désirent, cela renforce la crédibilité des 
informations. 

- Il faut savoir que certaines questions directes peuvent bloquer la conversation. Il faut alors 
s’y prendre de manière détournée ; 

- Certaines informations que vous estimez non fiables, il faut de manière détournée chercher 
à voir si c’est vraiment la bonne information 

- Eviter de dire que ce n’est pas vrai, c’est faux, etc.  
- Eviter de donner les éléments de réponses quand on pose une question. Exemple : n’est ce 

pas que vous donnez à la femme  sa place dans le ménage ?  
- Posez des questions qui font parler (question ouverte), c’est ça la source de beaucoup 

d’informations. Exemple : parlez moi des activités de votre exploitation familiale. 
- Utiliser des mots que votre interlocuteur connaît, sinon sa réponse ne sera pas satisfaisante 
- En fin d’entretien, n’oubliez pas de remercier ceux qui ont participé 
- Etc. 
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GUIDE POUR LA RECHERCHE DE TERRAIN 
 
On  collectera  les  données  au  niveau  d’une  exploitation  familiale. 
 

1. Le  diagnostic  de  l’exploitation  familiale   
 

a) la composition de la famille3 
 nombre de membres : Total.  Hommes. Femmes. Garçons. Filles. Personnes âgés(plus de 

65ans). Scolarisés ; alphabétisés ; handicapés ;  
 autres membres :( sourgha résident) 
 nombres  d’émigrés : total, ; hommes ; femmes ; 
 nombres  d’Exodés : total, ; hommes ; femmes ; 

 
b) le patrimoine de la famille :  

 terres (irriguées et maraîchage, diéri, etc.) ; 
 troupeau et autres animaux : bovins, ovins, caprins, porcins, volaille, etc. 
 matériel agricole : (nature, nombre, qualité) animaux de trait, etc. 
 infrastructures : exemple magasin stockage,  
 équipement : logistique, équipement domestique 
 vergers : cultures et superficies                

 
c) Les activités de la famille 

 Recenser les différentes activités de production et services des membres de la famille (toutes 
les activités collectives et individuelles) :  

 Etudier les deux ou trois activités principales (agriculture irriguée, cultures pluviales, élevage, 
activité extra agricole, etc.) 

 Le déroulement  de  l’activité  (en  quoi  consiste  l’activité,  comment  on  le  fait,  
etc.) et les problèmes rencontrés 

 Le partage des tâches (organisation des taches et en fonction du sexe et 
l’age) 

 Etc. 
NB : Pour   l’élevage:   nombre d’animaux, lait par vache ; mode de conduite ; appartenance des 
animaux (bien préciser la part de la femme), etc.) 
 
d) La situation alimentaire de la famille 

 la récolte des céréales permet-elle de couvrir les besoins alimentaires de la famille ? Pendant 
combien de temps ? ; besoins (250kg/an/personne) ; part de la production destinée à la 
consommation ; 

 comment fait la famille pour couvrir les besoins céréaliers non couverts par sa production ? 
(achat ? où ? à qui ? à quel moment ? avec quel argent(origine de cet argent) ?) 

 
e) la commercialisation des produits 

 pour chaque production de la famille, préciser ce qui est vendu : Qui  vend? où ? quand ? à 
qui ? difficultés rencontrées ? 

 qui garde le revenu de la vente ? (mentionner les individuels qui gardent leurs revenus) 
f) le budget familial 
 

 quels sont les principaux postes de dépense de la famille ? quel est le montant des dépenses 
annuelles pour les principaux postes ? 

                                                           
3 L’unité  d’analyse  peut  être  le  ‘’kër’’  (‘’galle’’)  ou  le  ‘’,jël’’  (foyre’’)   
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 comment évoluent les dépenses (globalement, annuellement) ? pourquoi ? 
 quels sont les sources de revenus de la famille (sans oublier les transferts  de  l’émigration) ? 
 les revenus permettent-ils de couvrir les dépenses obligatoires ? permettent-ils 
d’épargner (mode  d’épargne)? permettent-ils  d’investir ? période de creux financier ; 

 
g) les principaux problèmes auxquels est confrontée  l’exploitation familiale  
  
Faire un inventaire des problèmes et les classer par catégorie 
 

2. Diagnostic du contexte local 
 
a) la  répartition  des  tâches  en  matière  de  services  et  d’appuis  aux  exploitations familiales 
 
Il  s’agit  de  réaliser  pour  les  principales  productions de la zone, des tableaux récapitulatifs  

 qui fait quoi ? 
 

SERVICES ET APPUIS LES ACTEURS 
Exemple (fournisseur intrant) Yoon bi Bamtaare      

 
b) Quels sont les principaux problèmes rencontrés dans les services et les appuis aux exploitations 

familiales 
 
 

c) Quel rôle joue le Conseil  Rural dans la zone ? 
 

3. Les  tendances  d’évolution  des  exploitations  familiales 
 
A  identifier  avec  les  responsables  de  l’OP,  des  anciens,  etc. 
  
 
 
 
 
 
 
 


