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Préambule

UN GUIDE D’EVALUATION COMMUNAUTAIRE

La production d’un document destiné a faciliter I'évaluation dans les organismes communautaires se définit par sa
logique d'élaboration et par ses buts. Cette logique répond & des exigences trés précises. Il s'agit d’une production
collective basée sur la contribution des membres de différents organismes exercant diverses fonctions. Elle se trouve
alors tiraillée entre les exigences des secteurs particuliers, dont les membres ont acquis une large expérience, et la
nécessité de proposer des orientations générales dans un contexte de transfert d’expertise.

Cette évaluation confére une importance centrale & |"évaluation des processus d’action que sont les interventions
communautaires, psychosociales et éducatives. Quant & ses buts, ils ont aussi une double visée : celle de développer,
la conscience collective des organismes quant & leur mission, leurs activités et les changements qu'ils induisent, mais
aussi celle répondre plus adéquatement aux engagements contractuels et aux appuis financiers qui définissent les
objectifs de ces programmes subventionnés. Les organismes communautaires doivent ainsi se définir par leur mission
et par les changements positifs réalisés chez les personnes qu'ils servent. Mission de I'organisme et finalités, objectifs
de programmes et résultats; malgré leur dimension réduite et leurs ressources habituellement insuffisantes, chaque
organisme est un monde organisationnel que |'évaluation ne peut ni simplifier ni caricaturer. On est qualifié
communautaire par le rapport & une communauté qu’on essaie de connaitre, desservir et impliquer, non pas parce
qu’on est bénévole, mal préparé et mal rémunéré. Les exigences obligeant & vérifier le bien-fondé de sa mission et
les retombées de ses actions ne constituent pas un choix, mais représentent plutét les conditions nécessaires a une
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. ACTION COMMUNAUTAIRE :
VITALITE ET DIALOGUES

Les organismes communautaires se définissent comme
les expressions d'un mouvement social autonome
ayant comme obijectif une mouvance collective dont
I'action est orientée vers |'amélioration et la
transformation sociale. Leur intervention ne saurait, en
ce sens, se limiter a la satisfaction des besoins
sociaux, car elle vise a agir sur les structures sociales,
a influencer les décisions politiques, & construire une
situation différente qui répondra mieux aux besoins de
I’ensemble des membres d'une société. C'est pourquoi
les organismes communautaires constituent un terrain
de recherche et d’expérimentation ol s’exerce une
vigilance critique constante & I'égard de
I'organisation sociale.

Ce désir prend forme a travers une structure
originelle qui différencie fortement les organismes
communavutaires des autres organisations de service.
Comme ils sont issus de la volonté des communautés
et de leurs membres, et non de celle de I'Etat, ils
n’appartiennent pas aux structures de ce dernier et ne
font pas partie de ce que I'on désigne comme les
services publics. s constituent de riches et
incontournables partenaires et collaborateurs. Bien
qu’encadrés par la loi, ils demeurent des
organisations autonomes. lls agissent comme des
institutions de services professionnels, mais sont des
institutions originelles, dirigées « par le bas », dans
lesquelles les administrateurs et les intervenants sont
les délégués des usagers.

L'organisme communautaire est ainsi trés différent
d’un service public, car I'assemblée générale y est
souveraine. Elle compte parmi ses membres les
utilisateurs des services et les membres de la

communauté que dessert I'organisme et délégue ses
pouvoirs & ses administrateurs.

Il s’avére également important de souligner que la
mission des organismes communautaires ne peut se
limiter uniquement aux services qu’ils rendent. La
défense des droits et la promotion des intéréts des
utilisateurs des services relévent également de la
mission qui leur est reconnue, ainsi que la promotion
du développement social, I'amélioration des conditions
de vie, la prévention et la promotion de la santé. Les
organismes communautaires offrent donc des services
qu'ils jugent nécessaires pour rejoindre une clientéle
fragilisée et répondre & ses besoins divers. lls
contribuent & la création d'un esprit de solidarité,
d’une mission rassemblant un groupe qui deviendra un
acteur collectif, en vue d’une mission qu'il s’est lui-
méme donnée. Ils s’occupent de la défense des droits
et de la promotion des intéréts de leurs utilisateurs,
tout en s’assurant, & travers leurs diverses
interventions, la prévention et la promotion de la santé.

En se donnant ces missions, les organismes
communautaires s'appliquent & considérer les membres
d’une société dans un tout, en offrant une prise en
charge globale et un ensemble de services répondant
aux besoins que ces membres ont euxmémes décelés.
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Tout en étant autonome, |'organisme communautaire
remplit une fonction qui exige une ouverture au
dialogue et & la coopération, d’abord avec d'autres
groupes, comme les regroupements et les tables de
concertation en témoignent, mais aussi avec leurs
interlocuteurs, que sont les services d’Etat
et la population.

2. LA PLACE DE LEVALUATION DANS LA
VIE D’UN COLLECTIF D’ACTION

Le travail collectif de la COCQ-Sida a produit cet outil
pour faciliter les appréciations personnelles et
partagées de tous ceux qui travaillent ensemble dans
un organisme communautaire : les membres, les
participants, les gestionnaires, les personnes que I'on
essaie d’aider en leur offrant un accueil, une écoute,
un soutien, des services. Son message :

« travaillons ensemble, partageons nos expériences, nos
apprentissages, assurons-nous d’apprendred bien
décrire, a expliquer et a défendre ce que nous faisons. »

L'évaluation doit respecter |'autonomie des
organismes communautaires comme ceux-ci respectent
I'’autonomie du travail de leurs membres. Un groupe
communautaire est conscient que ses membres doivent
effectuer des téches complexes, et ce, dans des
contextes difficiles qui requiérent un discernement que
seul le contact direct avec les participants-usagers peut
favoriser afin de permettre I'adaptation & des
situations particuliéres et changeantes. On ne peut pas
encadrer cette sensibilité acquise dans le contact
direct avec la personne participante sans restreindre
la flexibilité nécessaire qui permettra & I'intervenant
de disposer de toute son expérience. L'évaluation est
importante dans la mesure ou elle contribue & faire
mieux comprendre et respecter les conditions de vie
des personnes avec lesquelles on travaille, mais aussi
parce qu’on accepte de faire confiance aux
compétences des infervenants qui travaillent dans des
situations singuliéres et complexes, qui échappent a
des normes précongues.

L"évaluation des actions des organismes communau-
taires ne peut se limiter & mesurer les résultats atteints
par rapport aux objectifs de ses programmes, comme
si leur mission se limitait & la prestation de services.
Elle consiste plutét a travailler ensemble pour venir en
aide & des personnes aux prises avec des situations
de vie a risque, de précarité, de stigmatisation menant
a l'isolement et & |'exclusion. Il s’agit de construire
ensemble un avenir meilleur. La prévention des
infections comme le VIH et les ITSS oriente ces actions,

en tenant compte des conditions de vie qui rendent
ces dangers plus probables. Les individus d'une
société connaissent mieux que quiconque leur propre
vécu. lls sont les mieux placés pour décrire leurs
conditions de vie et juger du soutien qui leur est offert.
Les organismes communautaires sont issus de la
société et contribuent & son développement. Ils sont
autonomes parce qu'ils travaillent pour réduire les
manques des populations les plus fragilisés. Ils
défendent leur autonomie parce qu'ils défendent celle
de personnes qui, tout en vivant des situations de
carences et de marginalité, maintiennent et
revendiquent leurs droits humains d'étre traités avec
respect, d'étre considérés comme personnes et
citoyens a part entiére, capables d'assumer leurs
propres choix de vies.

Les traits qui la caractérisent sont :

1. UNE EVALUATION DESTINEE A ALIMENTER L’ACTION DES GROUPES
DANS LEUR TRAVAIL DE TOUS LES JOURS. Le rdle de
I'évaluation ne se réduit pas & aider & la rédaction d’un
rapport annuel destiné uniquement aux bailleurs de
fonds. Une telle évaluation n’apporte qu’un regard
toumé vers le passé et sur le respect d’un contrat
donné. La production nécessaire de ces rapports n’est
pas la raison unique, ou premiérg pour évaluer nos
actions. Le rapport de nos activités passées est d'abord
et avant tout un moyen de mieux planifier nos actions
future, d'expliquer les gestes quotidiens et de mieux en
justifier le bienfondé. Evaluer, signifie comprendrece
qui se passe de maniére & apporter un soutien, ou
I'aide la plus appropriée, dans chaque situation.

2. UNE EVALUATION INTERNE, EFFECTUEE AVEC LES RESSOURCES DE
L'ORGANISME SELON LA DISPONIBILITE DE SES RESSOURCES ET
compETeNces. Grace & |'évaluation, on peut voir si on
remplit les objectifs et le mandat assumés et poser un
regard sur soi-méme. Cette méme évalu-ation permet
de trouver les éléments qui expliquent et justifient les
inferventions. Une évaluation externe par des mentors
ou des experts engagés peut enrichir la connaissance
des données, mais ne pourra jamais remplacer les
décisions que le groupe prend a l'interne. Cette
évaluation interne permet de juger de ce qu’il y a &
faire, d’estimer les ressources nécessaires a |'action,
des ajustements & apporter, de ce qu’il faut
entreprendre, puis de vérifier si nous disposons de ces
ressources. Cette évaluation interne ne s’oppose pas
aux apports d'une évaluation externe, mais il faut
nuancer la pensée traditionnelle qui exige que toute
évaluation doive étre externe pour étre objective, et
qu’elle nécessite un appareil lourd, une compétence
technique que seuls les experts peuvent fournir. Cette
conception peut devenir un facteur de démission
collective au profit d’un évaluateur contractuel qui
produirait le rapport auquel peu s’intéresseraient, sans
appeler a plus d'effort collectif que celui de lui fournir
les données dont il a besoin. L'évaluation cesse alors
d’étre un moyen d’apprentissage collectif, la
conscience active et toujours présente de |'action,

Havoir-fuire el savoir-dive 11



la sensibilité qui alimente la conscience des résultats
en cours de route et qui permet de profiter des
expériences pour adapter I'action & la réalité
changeante qu’elle essaie de servir.

3. UNE EVALUATION QUI DEFINIT CE QUE L'ORGANISME EN ATTEND :
des informations, des vérifications, de nouvelles pistes
d’action afin de mieux expliquer ses interventions et
de mieux répondre aux besoins de sa clientéle.

4. UNE EVALUATION RESOLUMENT PARTICIPATIVE, QUI RECONNAIT ET
RESPECTE L’ APPORTDE TOUS ET CHACUN, QUI RECONNAIT LE
GROUPE COMMUNAUTAIRE COMME ETANT LA COMMUNAUTE DES
MEMBRES, DES INTERVENANTS, DES BENEVOLES ET DES PERSONNES
QUI ONT RECOURS A SES SERVICES, INCLUANT TOUS CEUX QUI
CONTRIBUENT A LA REALISATION DE L’ACTION COMMUNE, SOIENT-ILS
DIRECTEURS, MEMBRES DU CONSEIL, EMPLOYES OU PARTICIPANTS.

3. éVALUATION COMMUNAUTAIRE,
PREVENTION ET PROMOTION DE LA
SANTE

Dans le cas particulier des groupes communautaires
qui développent des programmes de prévention et de
promotion de la santé, elle est UNE EVALUATION D‘UNE
INTERVENTION ORIENTEE PAR CETTE FINALITE - LA PREVEN-TION ET
LA PROMOTION DE LA SANTE — QUI DOIT SE SITUER EXPLICITEMENT
DANS LA MISSION GLOBALE DE L'ORGANISME.

Nous croyons nécessaire de citer un texte qui résume
bien la complexité et les choix nécessaires dans une
optique de prévention :

« Les spécialistes regroupent sous ce concept toutes
les mesures visant & améliorer la santé publique ou,
plus généralement, la qualité de la vie. Les objectifs
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visés devraient étre atteints, soit en modifiant les
conditions générales de I'environnement (conception
globalisante), soit en cherchant & obtenir des
changements dans les comportements individuels
(conception restreinte). Que chercheon & prévenir et
quels moyens est-on prét & consentir pour atteindre les
obijectifs fixés2 Les tiraillements existants entre ces
deux orientations divisent les praticiens comme les
théoriciens autour d'un enjeu politique de taille :
mettre |'accent sur |'environ-nement ou sur les
comportements individuels entraine une responsabilité
sociétale bien différente. Par ailleurs se posent les
questions relatives & la con-rainte et aux mesures de
contréle social que nécessite une politique globale
de prévention.»

L'OMS décompose la prévention en trois niveaux :
® LA PREVENTION PRIMAIRE dont |'action entend
sensibiliser I'individu aux avantages du bien-étre
ou aux risques de certains comportements avant
qu'ils n’existent;

* LA PREVENTION SECONDAIRE qui entend enrayer un
processus ou |'aggravation d’une situation
déja détériorée;

® LA PREVENTION TERTIAIRE qui cherche & éviter un
ancrage ou une rechute. Les mesures nécessitées
par une action préventive peuvent étre spécifiques
en visant un comportement ou un probléme, ou non
spécifiques en cherchant & atteindre un objectif par
une action indirecte. Le dilemme de la prévention se
percoit au travers des limites de son action qui
oscillent toujours entre deux termes : s'éloigner de la
répression et se distancer de |'information.
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La prévention ne peut assimiler la répression qui
constitue la marque de son échec, pas plus qu’elle
ne peut se limiter & I'information qui est une de ses
composantes, mais frop souvent la seule développée
(Fregniére et Girod, 2002).

Pour les groupes communautaires, la prévention ne
représente pas la totalité de leurs actions qui inclut la
promotion de la santé et s'oriente vers elle. Cette
promotion est définie par la Charte d'Ottawa comme :

PROMOTION DE LA SANTE

La promotion de la santé est le processus qui
confére aux populations les moyens d'assurer un
plus grand contréle sur leur propre santé, et d’amé-
liorer celleci. Cette démarche reléve d’un concept
définissant la « santé » comme la mesure dans
laquelle un groupe ou un individu peut
d’une part, réaliser ses ambitions et
satisfaire ses besoins ef, d’autre part,
évoluer avec le miliev ou s’adapter a celui-
ci. La santé est donc pergue comme une res-source
de la vie quotidienne, et non comme le but de la
vie; il s’agit d'un concept positif mettant en valeur
les ressources sociales et individuelles, ainsi que les
capacités physiques. Ainsi donc, la promotion
de la santé ne reléve pas seulement du
secteur sanitaire : elle dépasse les modes
de vie sains pour viser le bien-étre (oMms,
1986, italiques ajoutés).

La Charte trace un chemin qui situe parfaitement les
visées de promotion de la santé dans le cadre plus
large du travail de renforcement des conditions
préalables & la santé, perspective qui caractérise les
inferventions des groupes communautaires :

CONDITIONS PREALABLES A LA SANTE

Les conditions et ressources préalables sont, en
matiére de santé : la paix, un abri, de la nourriture
et un revenu. Toute amélioration du niveau de santé
est nécessairement solidement ancrée dans ces
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La Charte continue en analysant les moyens, qui
permettent de bien saisir la perspective des
programmes de prévention auxquels les groupes
communautaires peuvent se rallier, mais toujours du
point de vue de leur mission globale, parfaitement
située par la Charte :

L'intervention en promotion de la santé signifie que
I'on doit :

1. ELABORER UNE POLITIQUE PUBLIQUE SAINE.

La promotion de la santé va bien au-dela des soins.
Elle inscrit la santé a I'ordre du jour des
responsables politiques des divers secteurs en les
éclairant sur les conséquences que leurs décisions
peuvent avoir sur la santé, et en leur faisant
admettre leur responsabilité a cet égard.

2. CREER DES MILIEUX FAVORABLES.

Nos sociétés sont complexes et interreliées, et |'on
ne peut séparer la santé des autres objectifs. Le lien
qui unit de facon inextricable les individus et leur
milieu constitue la base d’une approche
socioécologique de la santé [...] L'évolution des
schémes de la vie, du travail et des loisirs doit étre
une source de santé pour la population, et la fagon
dont la société organise le travail doit permettre de
la rendre plus saine. La promotion de la santé
engendre des conditions de vie et de travail saines,
stimulantes, plaisantes et agréables.

3. RENFORCER L’ACTION COMMUNAUTAIRE.

La promotion de la santé procéde de la participation
effective et concréte de la communauté a la fixation
des priorités, a la prise des décisions et
Vélaboration des stratégies de planification, pour
atteindre un meilleur niveau de santé.

La promotion de la santé puise dans les ressources
humaines et physiques de la communauté pour
stimuler I'indépendance de I'individu et le soutien
social, et pour instaurer des systémes souples
susceptibles de renforcer la participation et le
contrdle du public dans les questions sanitaires.
Cela exige 'accés illimité et permanent aux
informations sur la santé, aux possibilités de santé
et a Iaide financiére.

4. ACQUERIR DES APTITUDES INDIVIDUELLES.

La promotion de la santé soutient le développement
individuel et social en offrant des informations, en
assurant I'éducation pour la santé et en perfec-
tionnant les aptitudes indispensables a la vie. Ce
faisant, elle permet aux gens d'exercer un plus
grand contréle sur leur propre santé, et de faire
des choix favorables a celleci. Il est crucial de
permetire aux gens d’apprendre pendant foute
leur vie et de se préparer a affronter les diverses
étapes de cette derniére. Cette démarche doit étre
accomplie a I'école, dans les foyers, au travail et
dans le cadre communautaire, par les organismes
professionnels, commerciaux et bénévoles, et
dans les institutions elles-mémes.

avoir-fuire el savoir-dive 13



5. REORIENTER LES SERVICES DE SANTE.

Dans le cadre des services de santé, la tache de
promotion est partagée entre les particuliers, les
groupes com-munautaires, les professionnels de la
santé, les institutions offrant les services, et les
gouver-nements. Tous doivent ceuvrer ensemble & la
création d'un systéme de soins servant les intéréts
de la santé (oms, 198¢).

Encore une fois, la préoccupation premiére
de I'évaluation communautaire nest pas le
bailleur de fonds, mais 'usager. Agir et
évaluer ne sont pas des actes limités a la seule
dyade intervenant-usager. Les intervenants
agissent et évaluent leurs actions parce qu'ils sont
porteurs d'une mission définie et transmise par
I'assemblée constituante de |'organisme. L'usager est
le seul qui, en définitive, peut juger de la qualité et de
la pertinence du service qu'il a regu. Mais cela ne
signifie pas qu’on ait & répondre a toutes leurs
demandes, sans les confronter & la mission de
I'organisme ni aux formes d'intervention qu'il préne.

Cette conception de |"évaluation communautaire
n'ignore pas les défis que doivent relever les
infervenants quand il s’agit de communiquer leurs
inferventions. Parmi ces défis, on distingue : celui de
décrire et de documenter leurs interventions, de
diffuser leur expertise, leurs connaissances et
informations, de défendre leurs actions ainsi que le
défi lié au sentiment d'urgence dans I'action de
I'intervenant. Les intervenants évoluent dans un monde
d’action directe, réfléchie, mais cette réflexion est faite
en fonction d’une action au singulier, auprés d'une
personne ou d’un groupe en particulier. Cette
personne ou ce groupe ne sont pas considérés comme
des cas destinés & alimenter des statistiques, mais bien
comme des entités humaines ayant une identité qui
leur est propre.

L'intervenant communautaire prend peu du temps
disponible pour décrire et pour communiquer une
situation qui résiste aux descriptions générales. Il sent
fortement que le temps utilisé pour ces activités
d'écriture |'éloigne de sa responsabilité premiére,
qui est celle de s'investir directement auprés de la
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personne qui requiert son action. Toute pression pour
produire des informations écrites déclenche sa
résistance & ce qu'il pergoit comme une exigence
externe & l'intervention directe, et méme comme un
danger de briser la confidentialité.

Cette perspective peut produiredes effets négatifs.
D’abord elle éloigne I'intervenant de ces confréres et
consoeurs, et de ceux et celles qui ont des tdches
d’ orgnnisation, d’orientation et de vérification de
I'action collective. La double opposition entre les «vrais
infervenants » et les « fonctionnaires » de |'organisme
se répéte dans la méfiance et la diabolisation des
représentants des bailleurs de fonds, qui deviennent
des agents de contréle formel, plus préoccupés pas
le rendement de leur investissement que par les
changements réels attribuables & I'action directe de
I'organisme. Ces oppositions alimentent les mythes de
I"opposition de la « vraie vie » & la bureaucratie,
oppositions qui peuvent refléter des tensions réelles,
mais qui obscurcissent leur résolution.

4. LES CANEVAS DE SOUTIEN,
LES OUTILS D’ORIENTATION

Les organismes communautaires doivent prendre
conscience de leur action et de ses résultats, et doivent
entamer un dialogue afin d'incorporer tous les acteurs
concernés. Ce dialogue se fait d’abord et avant tout &
I'interne, pour assurer la cohérence et la convergence
de tous les efforts vers des obijectifs communs. Il se
fait, aussi, en développant un « savoir dire » qui
permettra & I'organisme d’entamer un dialogue sans
ambiguités avec les différents joueurs : bailleurs de
fonds, participants et autres organismes du réseau.

dewvice gu wa e




Ce guide présente différentes approches
convergentes. D'abord, les groupes ont acquis des
compétences quant & la présentation de leurs actions
dans le cadre des orientations des PAC. Le guide ne
fera que rappeler quelques éléments qui orientent la
logique de la planification par ofjectifs, sans entrer
dans les détails formels qui sont communs & tous les
documents d’orientation sur cette approche.

Dans sa premiére version, ce guide a présenté et
développé la stratégie des groupes d’appréciation
partagée (GAP), pour assurer une conscience collective
qui tienne compte de tous les points de vue qui convergent
dans le travail en commun.

Le travail collectif pour la réalisation de la deuxiéme
étape est centré sur une observation et une discussion
plus détaillées sur I'action de premiére ligne, L'analyse
des interventions. Notre postulat est que |'action
concréte se fait dans un rapport direct, personnel,
entre les membres du groupe communautaire et les
participants qui entrent en contact avec lui . Cette
inferaction n’est pas seulement limitée entre

I'intervenant et le participant, elle est réellement une
inferaction entre une action de société et des
personnes qui peuvent entrer, gréce d elle, en contact
avec des ressources qui leur échappaient.

C'est & partir de cefte mise en commun de
I'expérience acquise que |"organisme est en mesure
d’envisager son avenir de facon concréte.

La planification communautaire s'ajoute aux
perspectives précédentes pour constituer un tout qui
permettra & 'organisme communautaire de confronter
son action & un consensus fondé sur sa mission, ses
plans, ses interventions et ses apprentissages générés
par sa propre action. Fort de cetfte conscience

collective, I'organisme sera mieux & méme d'utiliser
ses ressources humaines et matérielles pour agir de
facon réfléchie et responsable, il sera également apte
a établir un dialogue avec les entités qui appuient son
action. Ces actions ont & répondre en tout temps aux
besoins des clientéles et aux exigences de
transparence requises par leur caractére d'actions
publiques. 'évaluation interne est la condition
nécessaire pour que |'organisme ait une voix qui lui
permette d’entamer un dialogue avec ses
interlocuteurs. En conservant la pleine conscience
de sa mission, de ses actions et de ses contributions
aux actions de société, |'organisme cherche &
surmonter des problémes qui, en touchant les plus
fragilisés, les plus démunis et les plus facilement
négligés, affectent et définissent la qualité humaine
de I'ensemble social.

Nous pourrions résumer la logique de convergence
des outils qui seront présentés dans ce guide.
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Outil 1. Les regards sur
notre action

2. NOS PRATIQUES ACTUELLES DE COMMUNICATION ECRITE :

« Les écrits dans |'action communautaire

« Nos communications internes : les procés-verbaux et les comptes rendus
« Nos communications externes : les rapports et les communiqués

« Nos plans d’action

« Nos rapports d’activités

Qu'estce que nous allons FAIRE pour CHANGER une situation 2
NOTRE PROJET : d'un PROBLEME, DEFI, & un CHANGEMENT REEL :
3. LES PLANS PAR OBJECTIFS

Comment est-ce que

nous travaillons

COMME UN EQUIPE 2 :
4. LES GROUPES
D’APPRECIATION
PARTAGEE

NOTRE TRAVAIL DIRECT
§  AVEC LES PARTICIPANTS :
¢ 5. NOS INTERVENTIONS

« Les groupes d’appréciation partagée
« Le Conseil d’administration

« les permanents

« Les participants dans nos actions

* Les bénévoles

« Recueillir des informations sur nos interventions
« Constater I'impact de nos actions

» Mettre en commun nos apprentissages

« Réviser nos plans d’intervention

« les partenaires

Qu'estce que nous apprenons dans notre action,

comment en profifons-nous pour améliorer nos plans futurs @ :

6. LA PLANIFICATION COMMUNAUTAIRE

« La systématisation d'expériences
« La projection de nos expériences

7. REFERENCES UTILES POUR CONSULTATION
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NOS NOTES AU QUOTIDIEN

L'écriture n’appartient pas spontanément & la culture
de I'action, comme les pratiques des organismes
communautaires. On entend souvent dire qu'écrire
requiert du temps et de |'énergie que les organismes
ne peuvent dépenser, étant donné les urgences, les
demandes, les besoins et les ajuste-ments auxquels ils
doivent si souvent faire face. L'écriture est percue
comme une perte de temps et est exclue de la culture
des organismes. Pourtant, ceux-ci doivent procéder &
la rédaction d'un certain nombre de documents
indispensables & la poursuite de leur mission (rapports
annuels, demandes de subvention, plans d’action,
efc.). Cela représente un exercice fastidieux de
rédaction de documents qui, comme nous |'avons déja
souligné, cherchent d’abord & répondre aux attentes
de ceux & qui ils sont destinés plutét que de viser &
alimenter la réflexion du collectif sur I'action menée.

—
—

S~

b

o

Le premier défi posé au projet d’évaluation de la
coalition était celui de la communication au sein de
cette communauté d'action. C’est par rapport & ce
défi que nous avons cherché & nous assurer que la
pensée collective comprenne et apprécie la mise en
commun des expériences et des pratiques comme
condition nécessaire & un fonctionnement collectif
qui souligne |'unité de propos et d’actions d’un
groupe communautaire.

Il existe également un autre défi de taille conférant
une grande importance aux documents écrits. Ce défi
découle de la mission des organismes communautaires
désirant se faire entendre au-deld de la communauté
qu'ils créent, et se rendre visibles, tout en exprimant le
vécu, I'expérience et I'action & des publics plus larges.
II'est difficile d’échapper & cette obligation :
la défense et la promotion d'une cause exigent de
la rendre visible, de lui donner une voix.

premich difl
lalion de ta

cetut de ta communiealion aw e

de celle communaulé & aclion

Nos pratiques de

o —— commuuication ecrite
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NOS RAPPORTS ET COMMUNIQUES

Dans le cadre de ce projet, nous avons d’abord
cherché a rendre plus utiles & la réflexion collective
certains des écrits que les organismes doivent
produire. Il nous a semblé judicieux de tenter
d’orienter les organismes vers une structuration du
matériel écrit qui permet de contribuer a la

consolidation de I'expérience et & son autoévaluation.

Ces écrits répondent également & la nécessité de
documenter un ensemble d'interventions qui serviront
a éclairer tous ceux qui se questionnent sur |'action
menée par |'organisme, dans le cadre de sa mission.
lls constitueront une mémoire écrite indispensable aux
employés ou bénévoles qui doivent apprendre
d’expériences passées (ex. : un nouvel employé qui
ne connait aucune des interventions entreprises par
son prédécesseur).

Il convient de noter que la production écrite des
organismes communautaires est déja mise &
contribution. En effet, se conformant & certains
mécanismes prénés par le Ministére et les régies
régionales, les organismes communautaires utilisent
des systémes de cueillette d'informations et de
vérification de leurs interventions. Ces mécanismes
s'apparentent toutefois a un contréle de gestion. Les
quatre systémes utilisés sont : les systémes
d’admissibilité, les systémes d'attribution des
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subventions, les systémes de vérification budgétaire
(dont les états financiers vérifiés) et enfin, les bilans
annvels et le rapport d’activités des orga-nismes. Ces
systémes constituent une source d'information
importante.

D’une certaine maniére, le milieu communautaire
s'est déja imprégné de cette culture de I'écrit. En effet,
dans le but de rédiger leurs différents rap-ports et
bilans, et pour maintenir la transparence de leurs
actions, les organismes communautaires, membres de
la coalition, ont su développer des outils ou grilles de
collecte de données et d'informations jugées utiles.

A titre d’exemple, nous vous présentons
quelques-uns d’entre eux :



GROUPE D’ACTION POUR LA PREVENTION DE LA TRANSMISSION DU VIH ET L’ERADICATION DU SIDA
ap 7355, boul. Saint-Michel — 2éme étage - Bureau 300
Montréal (Québec) - H2A 279
Téléphone: (514) 722-5655
Télécopieur: (514) 722-0063
[j %5 Courriel : gapvies@gapvies.ca
| &%) Site : www.gapvies.ca

QUESTIONNAIRE SUR LES MYTHES ET REALITES ENTRETENUS
AUTOUR DU VIH/SIDA

MYTHES REALITES
FAUX VRAI
1. Le VIH est le virus qui cause le SIDA O O

2. Lle VIH affecte différemment certains milieux
3. Le VIH se transmet par les piqires d'insectes

4. Une personne infectée par le VIH qui a I'air et
qui se sent en bonne santé peut infecter les autres

5. En observant une personne, vous pouvez
savoir si elle est atteinte du VIH/SIDA

6. Le VIH se transmet par les baisers
7. Le VIH se transmet de la mére & |'enfant

8. Une femme ne peut plus avoir d’enfant si elle
est infectée par le VIH

9. On peut prévenir la tfransmission du VIH de la
mére & |'enfant

10. En moins de 3 ans, la plupart des personnes qui
sont infectées par le VIH deviennent trés malades

11. Le SIDA est la maladie des gais, lesbiennes, drogués, prostitués
12. La transmission du VIH est lié & un comportement dissolu

13. L'infection au VIH est incurable

O0O0OD0 O O ODDO O OoOa0o
OOoOO0ODD0O O O ODDODDO O OoOoo

14. Vous pouvez contracter le VIH en partageant un
verre ou une bouteille avec une personne infectée
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15. Les personnes vivant avec le VIH devraient quitter leur milieu

16. Le SIDA est un mauvais sort

17. Le SIDA est une punition divine

MYTHES
FAUX

O
O
O

REALITES
VRAI

O
O
O

GAP-VIES vous remercie d'avoir pris le temps de remplir ce questionnaire. Ces réponses serviront & mieux
adapter les séances d’information adressées a sa clientéle.

FORMULAIRE D’EVALUATJON DE LA SEANCE D’INFORMATION OFFERTE PAR GAP
VIES COMPASSION ET DEPISTAGE VIH-SIDA

NOM DE LA SEANCE : COMPASSION ET DEPISTAGE VIH-SIDA

DATE DE LA SEANCE :

ANIMATRICES DE LA SEANCES : MARIE-HELENE LULY ET YONIDE DEZANNE

INSTITUTION BENEFICIARE DE LA SEANCE :

1. Présentation de la séance

2. Niveau de connaissance des animatrices
de la séance

3. Augmentation de mes connaissances

sur le VIH-SIDA

4. Augmentation de mes connaissances sur la
réalité des personnes vivant avec le VIH

5. Augmentation de mes connaissances sur
les modes de transmission du VIH

6. Augmentation de mes connaissances sur les
méthodes préventives

7. Augmentation de mes connaissances sur les
précautions universelles

8. Augmentation de mes connaissances
connaissances sur le test de dépistage

9. Augmentation de mes connaissances sur la

prévention de la transmission du VIH
de la mére & I'enfant
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O

Mavuvaise

O

Mavuvaise

O

Mavuvaise

0

Mavuvaise

0

Mavuvaise

O

Mavuvaise

O

Mavuvaise

O

Mavuvaise

O

Mavuvaise

O

o
Q
w
w
Q
o
o

o
Q
w
w
Q
o
o

O

Passable

O

Passable

O

Passable

O

Passable

0

Bonne

Bonne
Bonne
Bonne
Bonne
Bonne
Bonne
Bonne

Bonne

Excellente

Excellente

Excellente

Excellente

Excellente

O

Excellente

O

Excellente

O

Excellente

O

Excellente



O

10. Aptitude & pendre des décisions éclairées Mauvaise
par rapport a la gestion de ma santé,
suite & cette séance D
11. Aptitude & aider les personnes vivant avec Mauvaise
le VIH suite & cette séance 0

12. Satisfaction générale de la séance Mauvaise

O O

Passable Bonne

O O

Passable Bonne
Passable Bonne

13. Quelles parties de la séance avez-vous trouver les plus utiles? Pour quelles raisons?

0

Excellente

0

Excellente

0

Excellente

14. Comment pourrait-on améliorer la séance?

15. Avez-vous d’autres commentaires au sujet de la séance?

16. GAP-VIES pourrait-l vous offrir d’autres ateliers qui vous seraient utiles?

17. Recommanderiez-vous cette séance a des collégues ou amis?

Oui D Non D

GAP-VIES vous remercie pour avoir pris le temps de remplir ce questionnaire. Ces réponses serviront &

améliorer les services offerts a sa clientéle.
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GAP-VIES

FICHE DE COMPTE RENDU D’INTERVENTION

Date:
Intervenant:
Rencontre de groupe, activité d'information ou de prévention [voir section A et B) '
Types Médias (Voir section B]
el Distribution de condoms et de matériel éducatif dans un lieu public {voir section C et D)
‘ Kiosque (voir section C et D)
Section A : { Llieu: Sujet de l'intervention’ :

‘Clienféle cible de I'intervention :

} Nombre de participants : Durée de l'intervention :

A Section B : Type de média : 4 Nom du média -

Durée de I'intervention s'il y a lieu : ~ Sujet de I'intervention 1 :
Section C : Lieu: Occasion:

Section D : Indiquez le nom ainsi que le nombre de pamphlet, signets ou posters distribués

Pamphlets, signets et posters distribués

Nombre :

Condoms

1 mode de transmission = 1 Symptomatologie= 2 Dépistage = 3 Conseil = 4 Pratiques sexuelles sécuritaires = 5
Soutien Psychosocial= 6 Soins= 7 Médiation culturelle= 8 Information sur I'organisme = 9

Discussion de 2 = 10 Autres (précisez) = 11

Fiche de compte rendu d’intervention modifiée aodt 2004



| PROGRAMME SMT - CENTRE SIDA AMITIE LAURENTIDES

0! Fiéhe confa D- 3 Intervention Crise
i O 2 Appel/Courriel § 4 Information/Education
Date de la demande :

- Date du service :
Premier contact ;

#Ddsgier :

‘0 5 Formation

Initiales ou nom intervenant

oo Forman
0 6 Politiques SMT

o 6 Politiques SMT

al Homme O Femme

Ville de résidence :

" Etablissement

". Personne ressource :

Tél. :

Formahon
‘Formateur : # Participants :
Types de formation

O 4 Info/Education g AKiosque o B Causerie
O 5 Formation 0 DConférence O E Atelier

O 6 Politique SMT i
Matériel utilisé :

0 Hommes

0 C Témoignage

E Sujets traités :

Parutions et articles aux meédias |

Date : Sljiet du texte :

7 Parufion 8| 8 Médias

Matériel utilisé aux fins de rédaction :

O FTélé g GRadio g HJoumndl

Auteur/Journaliste :

Observations particuliéres :

Suivis a effectuer :

Particularités de la demande
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OBJET DE LA DEMANDE: COCHER LES DOMAINES PERTINENTS

39 Contexte

D 10 Questions posées

D 11 Demarches effectuées

312 Eléments de réponse

7 313 Objectifs poursuivis

3 14 Observations particuliéres

O 15 Résultats de I'évaluation -

[ 16 Suivis & effectuer

D 17 Besoins en matiére de formation

DOis Adoptions de la polifique SMT
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CONFIDENTIEL

SECTEUR SOUTIEN VIl

INTERVENTIONS SAGUENAY LAC ST-JEAN

ASPS

Interventions

teléphoniques

‘Cor‘\rjsuhations

Total

Nombre de bénéficiaires

DG

‘ Interventions
téléphoniques

4 Consultations

Total

. Nombre de béﬁéﬁcioires

Grand Total

avoir-facre et savocr- dive. 2



Une analyse plus approfondie des données recueillies
souléve cependant des préoccupations majeures :
sontelles révélatrices quant aux démarches entreprises
et aux approches privilégiées par I'organisme dans
I'accomplissement des téches? Reflétentelles le vécu et
les expériences acquises? Expriment-elles réellement le
bienfondé de l'inter-vention menée et I'atteinte des
objectifs de départ? Fournissentelles cette évaluation
qualitative de |'action qui éclairerait la culture méme de
I'orga-nisme, ses expertises, ses faiblesses, ses obstacles,
le travail de ses facilitateurs, ses appren-issages, ses
réajustements et les changements réels constatés? Ces
données recueillies documenteraient et alimenteraient
mieux les réflexions sur |'action communautaire.

Pour mener & bien ce véritable défi, nous avons pris
soin d'analyser d’autres documents produits

par les organismes participants et plus révélateurs
de leurs actions et interventions réelles.

L’ANALYSE DES DOCUMENTS PRODUITS
PAR LES ORGANISMES PARTICIPANTS

Soucieux de vouloir mettre davantage & contribution
Iécrit dans la construction, I'évaluation et la
transmission de |'expérience communautaire, nous
avons d'abord dressé la liste des documents et du
matériel produits par les organismes participants.

En nous basant sur cette liste, nous avons choisi de
concentrer notre attention sur trois types de documents
que |'on retrouve dans tous les organismes
communavutaires et dont la production est réguliére :
les procés-verbaux des réunions, les rapports annuels
d’activités et les plans d’action.

Chacun de ces documents, provenant des
organismes participants, a été analysé afin d’en cerner
les forces et les faiblesses par rapport a leur possible
contribution au partage de l'information et & la
consolidation de I'action. Une telle maniére de
procéder nous a conduits, pour chacun des documents
analysés, & présenter d’abord une définition du
document, puis une série de recommandations qui en
découlent, et qui sont relatives & la production de ces
documents. Ces recommandations sont finalement
converties en outils de vérification des éléments que
I'on devrait retrouver dans le document.
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CERTES, LES PROCES-VERBAUX SONT HABITUELLE-
MENT ACCESSIBLES A CEUX ET CELLES QUI
VOUDRAIENT LES CONSULTER; LE RAPPORT
D’ACTIVITES ET LE PLAN D’ACTION
SONT PUBLICS, MAIS LEUR IMPORTANCE POUR UNE
ACTION COLLECTIVE INCITE A PENSER QU'IL Y AURAIT
UN GRAND INTERET A CE QUE LEUR CONTENU SOIT
EFFECTIVEMENT CONNU PAR 'ENSEMBLE DES
MEMBRES QU CONCOURENT A L’ACTION COLLECTIVE.
ET A CET EGARD, IL NOUS SEMBLE QUE LES
ORGANISMES COMMUNAUTAIRES DEVRAIENT SE
GARDER D’UTILISER DES CATEGORIES QUI VIENNENT
AMOINDRIR LE SENS DE LA PARTICIPATION, COMME
CELLES D'« EMPLOYES » ET CELLE DES « USAGERS ».
LE SENS DE « PARTICIPANTS » EST BEAUCOUP PLUS
RICHE, ET BEAUCOUP PLUS REALISTE, SI 'ON
CONSIDERE LA MISSION COLLECTIVE ET LE
CARACTERE PARTICIPATIF D’'UN ORGANISME
COMMUNAUTAIRE. LES PROCES-VERBAUX ET LES
COMPTES-RENDUS.




LE PROCES-VERBAL :

UN OUTIL DE COMMUNICATION

Au premier abord, il pourra sembler surprenant
d’attirer |"attention des organismes sur les procés-
verbaux de réunions comme celles du conseil
d’administration, de I'assemblée générale et des
rencontres de comités et d’équipes. La rédaction de
ces procés-verbaux apparait comme une tiche qui ne
joue pas de véritable réle dans la vie quotidienne des
membres, et qui n’est qu'un rituel administratif.

Le procés-verbal constitue un instrument de travail
qui, combiné & d'autres outils, peut contribuer d'abord
& assurer une communication continue entre tous les
membres de |'organisme et, par la suite, & la
préparation des rapports et de I'évaluation d'un
organisme. Les procés-verbaux des réunions
constituent une forme de mémoire écrite de
Vorganisme. |ls sont le reflet accessible pour fous du
travail, des débats, des questions et des orientations
issues du conseil d’administration. |ls permettent ainsi
de suivre une partie importante des débats qui
animent la vie de |'organisme. Les procés-verbaux
rappellent également les décisions et engagements
pris par les membres du comité et favorisent la
poursuite d'actions pertinentes, réfléchies et adaptées
a la mission de I'organisme et aux besoins de la
communauté, dans une dynamique d’évaluation et de
réajustement continu.

LES ELEMENTS DES PROCES-VERBAUX
Pour qu'ils remplissent adéquatement leur réle de
mémoire, d’évaluation continue et de communication
ouverfe, les procés-verbaux devraient contenir les
éléments suivants :

1. Présentation des participants

Les procés-verbaux devraient toujours faire mention des
personnes présentes, excusées ou absentes, de méme
que les fonctions de ces derniéres. Une telle mention
permet de rendre compte des personnes

qui ont participé au débat, au questionnement et

aux décisions.

2. Contenu et matiére traités

La rédaction d'un procés-verbal devrait avoir comme
guide d’élaboration la proposition d’ordre du jour,
adoptée unanimement le jour de la rencontre par les
participants présents. Les réunions du conseil
d’administration sont généralement alimentées par un
contenu dont on peut distinguer les points suivants :

« des informations relatives a la vie de |'organisation;
« le suivi des dossiers et des secteurs d’activités;
« des décisions sur les actions & venir.

Pour faciliter la téche d’évaluation qui lui incombe
en vertu de la loi, le conseil d’administration doit
se pencher réguliérement sur les différents secteurs
d’activités et programmes de I'organisme. Il ne
s'agit pas ici de se doter d’une structure lourde,
mais plutét de se donner les moyens de faire le
point réguliérement sur la vie d'une organisation
dont nous sommes responsables.
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3. ORGANISATION ET PRESENTATION

Il importe que le procés-verbal refléte les discussions et
le climat de ces réunions. Il ne s’agit pas de produire
une transcription littérale, mais bien une synthése. |l
est préférable d'éviter le style télégraphique qui, dans
ce contexte, s’avére trop sommaire en plus d’étre sujet
a diverses interprétations. Les procés-verbaux n’ont
pas & comporter de nombreuses pages.

Dans le souci d’en faire un instrument de travail plus
efficace qui consolide |’évaluation continue, les
procés-verbaux devraient clairement distinguer la
discussion et les éléments autour desquels elle
s'organise, les actions futures découlant
éventuellement de cette discussion et les décisions et
engagements pris. |l s'agit encore une fois d’ordonner
I'information de telle sorte qu’elle facilite le travail du
conseil d’administration et lui permette de jouer plus
adéquatement le réle qui est le sien.

A cet égard, le suivi constitue un élément important
du procés-verbal, assurant I'ajustement continu de
I'action. Les suivis de procés-verbaux assurent la
continuité du travail. Par exemple, le conseil
d’administration peut, au fil de la discussion, juger
qu'il lui manque des éléments d'information et
souhaiter qu’un de ses membres explore davantage le
dossier. Lors de sa réunion suivante, le conseil
d’administration devra se pencher sur les actions &
entreprendre & la lumiére des informations obtenues et
en fonction de ses orientations. Quant aux décisions
prises, il serait utile de mentionner les personnes & qui
ces décisions devraient &tre communiquées, parce
qu'elles affectent leurs actions. Ces personnes
devraient ultérieurement faire un rapport de leurs
démarches, assurant ainsi un contréle des suivis
effectués relativement & une décision.

vant du proces - verbal
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LE CONTENU DES PROCES-VERBAUX
Le contenu des procés-verbaux inclut habituellement :

« le rappel des taches assignées dans la
réunion précédente;

« la mise en commun des activités réalisées depuis;

« I'appréciation partagée des déroulements : acquis,
difficultés éprouvées, opportunités envisagées,
pistes d'action future;

« la définition des taches a venir, en indiquant les
responsables, les objectifs & atteindre, et les
moyens pour les atteindre.

Il faut mentionner que beaucoup de groupes, surtout
ceux issus de mouvements de femmes, précédent les
points ci-haut mentionnés par un tour de table dans
des termes trés larges tels que : « Comment a été cette
semaine pour t0i2 Quelles activités, quelles réactions
personnelles aux réactions et résultats observés? »
Loin de se réduire & un processus thérapeutique ou de
consolidation groupale, il permet d'aller beaucoup
plus loin dans la compréhension de la réalité du
travail quotidien et, ainsi, de mieux ancrer les plans
dans les conditions de réalité dans lesquelles ils
doivent se réaliser.

LE FORMAT HABITUEL DES PROCES-VERBAUX
Les différents contenus sont présentés dans un format
relativement standard, qui a I'avantage de permettre
aux lecteurs de s'y retrouver rapidement.

Procés-verbal de la réunion du (nom du groupe), tenue le... (date), au... (lieu), a... (heure);

* présences, personnes excusées, absences, invités; noms des participants avec leur titre ou fonction;
* lecture et adoption de I'ordre du jour;
« lecture et adoption du procés-verbal de la
réunion précédente;
« actions subséquentes & la réunion précédente telles que consignées dans le procés-verbal de la derniére réunion;
« rubriques : les différentes rubriques sont le coeur du procés-verbal et doivent étre rédigées de maniére & faire
ressortir les grandes lignes de la discussion, les raisons qui ont conduit & la décision, ainsi que le suivi & assurer :

« affaires administratives

« rapport financier

« rapport du directeur général

« dossiers : activités, projets, médias, plaintes et revendications des usagers, comités de travail, dossiers
politiques, correspondances, efc.

« points particuliers et points qui requiérent une résolution votée

« divers;

« date de la prochaine réunion;

« heure de levée de la séance;

« signatures du président et du secrétaire.
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Outil 2. Grille d'évaluation
des proces-verbaux

ELEMENTS PRESENCE/ COMMENTAIRES RECOMMANDATIONS
CONSTITUTIFS ABSENCE

Identification

Date, lieu

Participants

Ordre du jour

Suivis des décisions
précédentes

Points traités : échanges,
décisions, assignation
des taches

Date de la prochaine
réunion

Levée de la rencontre

Points traités : clarté des informations, stratégie d’allocation du temps (importance relative concréte des sujets traités).

Prises de décision : explicites, avec des résultats précis & atteindre, des responsables, des échéanciers.

Mécanismes prévus de diffusion du procés-verbal, des prises de décision.

Signalons que les différents points mentionnés ci-haut s’appliquent & la rédaction de n’importe quel autre procés-verbal de rencontres de
comité, et on peut y apporter des ajustements au besoin.

Le compte-rendu conserve les grandes lignes de la forme du procés-verbal, mais constitue pour certains groupes un outil de travail plus
exhaustif quant aux différents points abordés en réunion. Il apporte des explications plus fines, mentionne des détails plus élaborés de
I"action communautaire et des décisions prises. Parce qu'il joue également le réle de mémoire interne de |'organisme, il permet un suivi
plus serré des dossiers et représente un moyen de communication souvent utilisé & l'interne, entre les intervenants. Son contenu est donc
plus élaboré que celui du procés-verbal qui demeure un outil administratif. Les deux assurent toutefois le maintien de la mémoire
collective de I'organisme.
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LES RAPPORTS ANNUELS D’ACTIVITES

LES RAPPORTS ANNUELS D’ACTIVITES : EN FAIRE UN INSTRUMENT
DE DYNAMISATION

Voild un autre document que doivent produire les
organismes communautaires. lls y sont tenus en raison
de la loi qui les oblige & présenter un rapport annuel
de leurs activités, accompagné d’un rapport financier.
S'il y a obligation de produire ce rapport, la loi ne
précise cependant rien quant a son contenu. Le
rapport est souvent rédigé pour satisfaire les
exigences des bailleurs de fonds quant & Iutilisation
des subventions recues par les organismes.

Le rapport annuel d’activités sert également &
présenter & |'assemblée générale le bilan des
réalisations de I'année écoulée. De méme, il peut
servir, & |'occasion, de présentation de |'organisme
a ses divers partenaires. |l arrive ainsi que des
organismes s'échangent leur rapport annuel pour
entretenir leur partenariat.

Ce document représente, pourrait-on dire, le
« portrait de famille annuel », mais le photographe
semble souvent manquer d'imagination pour rendre
compte de la dynamique de la famille, de ses débats,
de ses émois, de ses questionnements, de ce qui la
caractérise fondamentalement. Le cliché donne
I'impression d’une tache que I'on doit remplir une fois

I'an, avec la préoccupation de satisfaire les exigences

de ceux qui y ont investi de |'argent, et sans que la
famille ne cherche & leur transmettre une idée de
la vie qui I'anime. Le rapport annuel d’activités est
dressé davantage en fonction des chiffres que
I'organisme peut présenter. Afin d'illustrer cette
situation, prenons |'exemple du bénévolat, dont les
organismes sont habituellement si fiers, et qui se
traduit souvent en un simple nombre de personnes
engagées et en nombre d'heures prodiguées par
ces personnes dans les différents secteurs d’activités
ou elles ceuvrent.

On sent bien que le véritable défi du rapport annuel
d’activités dépasse ce simple alignement de chiffres,
qu'il doit davantage servir comme instrument du
processus d'évaluation continue de |'organisme, non
pas en fonction de critéres extérieurs, mais sur la base
méme des critéres qui guident fondamentalement
I"action. Il s’agit donc d’en faire un exercice de
communication avec divers publics oU se refléte
davantage I'action de la collectivité que représente
un organisme communautaire.

En somme, plutdt que d’en offrir un portrait statique,
il convient d’en faire un instrument dynamique qui
refléte la vie de I'organisation. Et puisque la spécificité
des organismes communautaires tient & leur action
collective qui engage une communauté, le rapport
annvel d'activités devrait constituer davantage en une
production collective destinée & refléter la vie
communautaire et & I'alimenter.

Le rapport d'activités ne saurait étre détaché de son
pendant, que constitue souvent le plan d’action. Ces
deux documents devraient, en fait, étre davantage
liés. L'on traitera plus loin du plan d’action. Pour
I"instant, disons simplement que le rapport entre ces
deux documents n’est pas évident. Pourtant, ils
devraient jaillir d'un méme mouvement, c’est-a-dire
qu'ils devraient tirer leur origine du méme exercice de
réflexion. En effet, le rapport dactivités énonce ce qui
a été réalisé, tandis que le plan d’action doit énoncer
ce que I'on compte faire. C'est & partir de ces
réalisations qu’on évalue généralement vers quoi
on compte s’orienter dans I'année & venir.

Rapport d’activités et plan d’action constituent deux
pivots de la conscience partagée d’une action
collective vouée a la production de changements
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sociaux et ils mériteraient davantage de se soutenir
I'un et I'autre. Ainsi, un plan d’action devrait étre une
annonce d'intention, qui peut se transformer en cours
de route, de sorte que le rapport d'activités suivant ce
plan d'action devrait faire état des éléments, ou
critéres, qui ont conduit & une réorientation. Et ce
méme rapport devrait, en conséquence, étre la base
sur laquelle fonder le prochain plan d’action.

Plutét que d’étre un exercice annuel de
comptabilisation effectué principalement par le
directeur général, en association avec le conseil
d’administration, |'exercice de rédaction du rapport
d’activités et du plan d’action devrait étre I'occasion
de nourrir la continuité de la vie d'un organisme qui
procéde & son évaluation continue.

RECOMMANDATIONS

Puisque le défi principal concernant les rapports
d’activités réside dans la production collective d'un
document qui dresse un portrait dynamique de la vie
de I'organisation, il importe d'abord de faire

p aticiper le plus de personnes possible, non pas dans
sa rédaction, mais surtout dans larecherche des
éléments qui serviront & cette rédaction. C’est pourquoi
nous proposons que le rapport d’activités fasse appel,
autant que faire se peut, a un ensemble plus large
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d’acteurs. Chaque organisme devrait ainsi trouver la
voie de cette participation. A cet égard, on peut
penser, par exemple, que chaque secteur d’activités ou
p rogramme peut faire |'objet d'un rapport intégré au
rapport annuel o transparaissent les questionnements,
les débats et les perspectives qui I'ont animé. La
rédaction de ces éléments pourrait ainsi se fonder sur
desre ncontresdéchanges, de mises en commun, de
réflexions auxquelles procéderaient les responsables
de ces secteurs. Ainsi, la voix des usagers pourait
davantage se faire entendre dans les rapports
d’activités. Tandis qu'ils sont, dans le discours des
organismes, le souci premier qui les anime, ils finissent
pourtant par n'étre dans les rapports que des
statistiques de personnes ou d'heures. Certes, pour
toute personne engagée dans les organismes
communautaires, les sifistiques renvoient a des
personnes bien réelles et ce sont ces personnes qui
soutiennent |'action. Mais dans la mesure oU I'on
cherde & communiquer a divers publics le
sens de son action, ce sont aussi ces personnes —
par-deld les chiff res — qu’il faut faire entendre.

C’est dans cette perspective qu’il convient de
rappeler aux organismes communautaires qu'ils
cherchent parfois trop & se conformer aux attentes de
I'efficacité mesurée en fonction de critéres et de



valeurs qui ne sont pas d’emblée les leurs, en
oubliant que la vie ne se résume pas en chiffres et
que |'on peut faire la démonstration de son efficacité
a partir d'indicateurs plus variés, que |'on peut
regrouper en frois catégories :

« Des indicateurs quantitatifs traduisent le
nombre des personnes engagées dans la vie de
I'organisme, des heures consacrées a ses services,
des sommes qui y sont investies;

« des indicateurs qualitatifs permettent de
saisir des dimensions importantes, souvent
difficiles a mesurer, mais qui sont néanmoins
essentielles pour la compréhension d’une
dynamique et d’une vitalité échappant trop facilement
a la quantification : I'enthousiasme et I'engagement
des membres, le bien-étre des personnes, la
perception publique de I'action et de ses résultats.
Ces indicateurs traduisent davantage la réflexion
qui s'opére, |’expérience qui se construit. lls
condensent la mise en commun des points de vue,
des commentaires que des permanents, des
usagers, des bénévoles font & propos d'un
programme, des vérifications que I'on cherche a
obtenir de maniére souvent informelle & propos des
actions qui sont menées;

« des indicateurs narratifs permettent de saisir
les moments importants constitués par les
événements, les incidents singuliers, les
moments critiques qui viennent ponctuer la vie
d’un organisme et qui I'aménent & s"ancrer plus
solidement dans ses orientations ou & opérer

des changements.

Il ne s’agit donc pas d'ignorer les statistiques,
mais de les moduler par d’autres indicateurs
reflétant davantage I’ensemble des critéres qui
orientent I’action et la réflexion que |'on fait.
On a parfois |'impression que les rapports annuels
dressent une liste d'activités sans chercher & en faire
ressortir d'autres éléments que leur mesure
quantitative. Pourtant, par expérience, chacun sait
que |"organisme oriente son action également & partir
d’autres critéres qui permettent de comprendre les
choix qui sont faits. Il nous semble ainsi que les
rapports d’activités devraient mieux refléter
I’'ensemble de ce processus.

L'objectif fondamental de la précédente
recommandation vise donc & dynamiser la
production du rapport annuel d’activités afin de
I'amener & mieux refléter le processus de réflexion —
et d’évaluation — continue qui oriente I'action. A cette
recommandation visant & modifier la teneur du
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rapport d’activités s'ajoute un autre ensemble de
recommandations qui visent également & mieux
faire ressortir le travail que |'on retrouve dans
les organismes communautaires.

Il nous semble, & cet égard, que I'on devrait
retrouver dans le rapport d’activités les
éléments fondamentaux du plan d’action
antérieur. C'est ainsi que |'on pourrait mieux
alimenter le sens du mouvement et le sentiment d'une
continuité de |'action. En se reportant au plan
d’action antérieur, on peut ainsi se doter d’un point de
repére qui permet de rendre compte du travail
effectué en fonction de ce qui a été proposé.
Entre le plan d’action et le rapport d’activités existe un
lien de parenté : I'un énonce ce que |'on compte faire,
I'autre, les réalisations effectuées. Le résultat obtenu ne
refléte pas nécessairement les objectifs que I'on s'est
initialement fixés, parce qu’en cours de route, il
arrive que |'on rencontre des éléments que |'on n’avait
pas prévus et qui forcent a I'ajustement. Mais en se
reportant ainsi au plan d’action, on se donne la
possibilité de préciser les « critéres », les
éléments qui ont conduit aux résultats
obtenus. Et par la méme occasion, on nourrit le
sentiment de la continuité du travail accompli.

Dans cette perspective de continuité, il serait
également souhaitable que les rapports d’activités
présentent des comparaisons, sous forme de tableaux
par exemple, d’une année & |'autre. Chaque personne
qui prendrait connaissance de ce rapport pourrait
ainsi mieux percevoir le sens du mouvement et la
consolidation de I'expérience acquise.

Comme les états financiers sont indissociables du
rapport d’activités, il serait bon de retrouver
dans ce rapport une introduction a la lecture
des états financiers. On sait, en effet, que ces
états financiers sont produits par des experts-
comptables qui évoluent dans un univers ou la
comptabilité se présente comme un exercice
inaccessible au commun des mortels. A Iinstar de
toutes les professions, la comptabilité se fonde sur la
maitrise d’une procédure technique qu'il est souvent
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malaisé de décoder. Conformément & leur vocation,
les organismes communautaires devraient favoriser
la démystification de cet exercice et en
faciliter la lecture pour leurs membres. C'est
pourquoi le rapport d’activités devrait comporter une
section dans laquelle le rapport financier pourrait étre
simplifié. C'est dans cette section que pourraient
notamment se retrouver les explications relatives a des
postes budgétaires présentant un écart élevé en
regard des années antérieures.

Afin de faciliter la communication avec I'ensemble
du public auquel devrait étre destiné le rapport
d’activités, ce dernier devrait contenir un
organigramme qui permet, en un coup d’ceil,
d’avoir le profil de I’organisme. De méme, ce
rapport devrait présenter le conseil d’adminis -
tration pour que |'on puisse, d'une année & I'autre,
repérer les changements qui y adviennent. Il serait
aussi bon de présenter les employés
permanents de |'organisme. De méme, le rapport
pourrait faire mention des partenaires qui
soutiennent |'action de I'organisme, tout comme les
partenaires avec qui sont noués des liens étroits, dans
le cadre de lutte contre le sida et du soutien aux
personnes affectées par le VIH. L'on fera ainsi mieux
ressortir que |'action menée par I'organisme s'inscrit
dans un cadre plus global d’actions.

Pour mieux alimenter les relations avec les
partenaires qui soutiennent |'action de |'organisme, il
serait également souhaitable que le rapport contienne
des remerciements envers tous ceux, des bénévoles
aux bailleurs de fonds, qui contribuent & la réalisation
de la mission de I'organisme.

Finalement, le rapport dactivités devant refléter
I’ensemble des actions menées, il y aurait avantage &
ce que les organismes se dotent d'un systéme qui
permet de répertorier plus facilement I'ensemble de
ces activités, comme, entre autres, les articles de
journaux parus, les émissions télévisées ou
radiodiffusées auxquelles a été convié |'organisme, les
entrevues que I'on a pu donner, les documents que
I'on a produits. Il appert qu’en |'absence d'un tel
systéme, la mémoire fait défaut et I'on risque de
perdre des éléments importants qui rendent compte
des retombées de I'action de I'organisme.

Bien entendu, il revient & chaque organisme
d’adapter ces recommandations en vue de rendre plus
vivant et, de ce fait, plus intéressant, un rapport
d’activités. En reflétant davantage I'expérience
acquise, ce rapport ne devrait pas se reproduire de
facon identique d'année en année, mais devrait
davantage montrer la vie en action.



LES ELEMENTS A RETROUVER DANS UN
RAPPORT D’ACTIVITES

« Présentation de |'organisme : nom, date de
fondation, adresse et numéros de téléphone et de
télécopieur;

o Table des matiéres;

» Mot du président et du directeur général ou
témoignage reflétant le travail accompli;

« Présentation de la structure de |'organisme et des
responsables : mission de |'organisme,
organigramme, présentation des membres du
conseil d’administration et de la permanence
(directeur général et responsables des secteurs
d’activités);

« Rappel des principaux éléments du plan d’action de
I'année précédente et description des activités
prioritaires;

« Présentation par secteur d’activités (indicateurs
narratifs, qualitatifs et quantitatifs) avec mention du
nom des responsables;

« Tableau comparatif/évolutif des changements dans
le temps par secteurs;

« Explication/réflexion sur les écarts entre le plan
d’action et les réalisations (facteurs qui ont contribué

a la réalisation des obijectifs ou qui leur ont nui);

« Répertoire des documents produits et des diverses
activités extérieures auxquelles on a participé;

« Evaluation globale donnant lieu aux orientations du
plan d'action;

« Présentation des collaborateurs et des partenaires;

o Remerciements aux bailleurs de fonds, aux
bénévoles et usagers.
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Outil 3. Grille d'évaluation

du rapport annuel
1. Eléments & figurer

ELEMENTS PRESENCE/ COMMENTAIRES,
ABSENCE EVALUATION POUR
COMPRENDRE
LINFORMATION
APPORTEE

Identification de I'organisme

RECOMMANDATIONS :
FAIRE DE L'INFORMATION
UN GUIDE POUR
L’ACTION FUTURE

Table de matiéres

Mot du président du conseil d’administration

etdud. g.

Structure de I'organisme : mission,
organigramme, membres du conseil
d’administration, permanence

Plan d’action actuel

Présentations par secteurs

Tableaux comparatifs/évolutifs

Ecarts plans/réalisations

Documents produits, activités extérieures

Collaborateurs et partenaires

Bénévoles et usagers

2. Evaluation de la participation a I’élaboration du rapport : degrés d’engagement des divers secteurs

3. Stratégies de diffusion (totale ou partielle) du rapport
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la perspective d'évaluation interne et continue qu’un
organisme fait de son action globale et de ses secteurs
d’activités déterminés. Il est le produit de la réflexion
du conseil d’administration en regard du déroulement
des activités, des réalisations de |"organisme. |l
découle ainsi de I" évaluation que fait le groupe de
I'état actuel de |'organisme, de la situation sociale &
laquelle ce dernier est confronté, des problémes
nouveaux qui surgissent. C'est a cette toile de fond
qu'il s'agit de donner forme, et cette réflexion devrait
ainsi constituer une sorte d'évaluation que le conseil
soumet & I'assemblée générale qui doit, en quelque
sorte, en débattre et se |'approprier.

Il s’agit donc, en définitive, de penser le plan
d’action comme un document qui, se basant sur
I"évaluation de la situation, permet & I'assemblée

"2
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LES PLANS D’ACTION
LE PLAN D’ACTION : ANNONCE DES ORIENTATIONS

Ainsi que nous I'avons déja mentionné, les plans
d’action sont intimement liés aux rapports d’activités.
En principe et en toute logique, I'un doit découler de
I"autre, puisque le rapport constitue un exercice sous
forme de bilan qui se répercute inévitablement sur les
suites que |'on entend donner au bilan produit. Tandis
que le rapport présente les résultats atteints et les voies
qui ont conduit & ces résultats, le plan énonce les
points auxquels nous avons décidé de donner priorité,
a la suite de cette évaluation. Le plan d’action
constitue donc un moment d’ajustement découlant du
rapport d’activités et la formulation des orientations et
priorités qui seront celles de I'organisme durant
I'année qui vient ou, & plus long terme, des
orientations quinquennales, en déterminant les
obijectifs des programmes & venir ou en constituant
des propositions d’interventions futures.

En fait, le plan d’action devrait également refléter
I"action collective du groupe et émerger, en quelque
sorte, du méme processus que celui qui préside &
I"élaboration du rapport d’activités. De concert avec
les différents acteurs participant & la production du
rapport, le conseil d’administration, en collaboration
avec la direction générale, peut ainsi procéder &
I"élaboration d’un plan d’action. Il s'agit, en définitive,
de rompre avec la production en vase clos des
orientations de I'action collective pour en faire
davantage un travail collectif plus conforme ¢ la
vocation des organismes communautaires.

Le plan d'action émane donc du conseil
d’administration qui, de concert avec la direction
générale, propose a |'assemblée générale des
perspectives d’action, une orientation & donner & des
activités, qu'il faudra maintenir, développer ou
abandonner. En ce sens, le plan d'action s'inscrit dans

générale de prendre connaissance, de débattre et de
fixer les objectifs et les priorités d'action pour |'année
qui vient. Suivant cette logique, le plan d’action sert
ainsi & orienfer et déterminer les activités que
I'organisme entend réaliser au cours de |'année qui
vient. Il constitue un premier exercice de planification
de I'année, exercice qui servira ultérieurement de
guide pour la rédaction du rapport d'activités.

La situation différe toutefois lorsqu’un organisme
a procédé a Iélaboration d’une planification
stratégique. Dans ce cas, il est évident que le plan
d'action doit étre relié & cette planification, & laquelle
il doit inévitablement faire référence. Le plan d'action
devient alors I'occasion de réanimer la réflexion
autour de cette planification et de procéder aux
ajustements de Faction, en fonction des réalisations.
La planification stratégique résulte d’un effort de
réflexion de I'organisme pour planifier & plus ou moins
long terme ses orientations et son développement. Dés
lors, la production du plan d’action vient s’intercaler
réguliérement dans la planification comme un
processus d’évaluation interne et continue donnant lieu
aux ajustements requis par I'évolution de la situation.
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RECOMMANDATIONS

Les différents acteurs pourraient éire plus sollicités
dans I'élaboration du plan d’action. Ainsi, les
participants pourraient, par exemple, concourir
davantage & la détermination des priorités de
I'action, si I'on se dotait d’'un mécanisme assurant
leur participation effective & la réflexion de
I'organisme. De méme, les bénévoles représentent
un autre groupe d’acteurs qui pourraient donner plus
de poids a |'orientation de I'action, & partir de leur
expérience et de leur contribution particuliére & la
vie de I'organisme.

Il conviendrait que les plans d’action contiennent un
rappel de la mission de I'organisme, mission qui
constitue le pivot fondamental de I'action du groupe.
On pourrait souhaiter que ce rappel soit |'occasion,
pour I'équipe qui a présidé au fonctionnement de
I'organisme durant I'année écoulée, de présenter une
analyse sommaire de la situation présente, et a venir,
du contexte social a |'intérieur duquel |'organisme
devra poursuivr