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

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


Introduction

Ce manuel est un guide méthodologique plus global visant le renforcement de capacités des Organisations Professionnelles de la Filière Elevage au Tchad. Il est constitué de 4 livrets : 

· Livret introductif ;

· Livret 1 : rôles, responsabilités et vie associative ;

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

· Livret 3 : Information et communication ;

D’autres livrets viendront compléter le guide mais seront élaborés ultérieurement en fonction des préoccupations techniques recensées auprès des OP. 
H. Moussa et D. Halley des Fontaines

Livret Introductif

Livret 1 : rôles, responsabilités et vie associative
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Introduction

Le livret 1 traite plus spécifiquement des rôles, des responsabilités et de la vie associative d’une OP. Il vise davantage à apporter des conseils, des méthodes et des exemples afin de faciliter la compréhension, par leurs membres et leurs dirigeants, du fonctionnement d’une OP. Toutefois, chaque OP étant unique (par rapport à ses membres, ses objectifs, ses évolutions,…), il ne donne pas un modèle unique à suivre étape par étape mais des pistes de réflexions qui, nous l’espérons, pourront aider les OP dans le renforcement de capacités ou dans leur construction.

Il peut être utilisé globalement avec les autres livrets du guide méthodologique dans le cadre de formations progressive ou être utilisé seul pour relancer la réflexion, au sein d’une OP, sur son fonctionnement interne, la vision qu’elle cherche à développer et le partage des responsabilités au sein de la structure. A chacun de se l’approprier en fonction de ses besoins.

Ce livret 1 est structuré en 4 modules : 

· Module 1 : Vie associative et gestion de l’organisation ;

· Module 2: Rôles des principaux organes et des dirigeants dans une OP

· Module 3: Organisation d’une Assemblée Générale

· Module 4: Elaboration d’une trajectoire de l’OP

MODULE 1: Vie associative et gestion de l’Organisation

But du module 

Le but est de maitriser les grands principes du mouvement associatif et la gestion d'une organisation professionnelle.
Les objectifs pédagogiques

Au cours de la formation, les participants apprendront à : 

· identifier et définir les différentes formes d’organisation ;

· déterminer l’importance et l’utilité de la vie en groupe ;

· décrire le processus de création d’une OP ;

· distinguer les différents organes de l’organisation ;

· Distinguer et s’approprier les outils de gestion de l’OP.

Contenu du module de formation

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

· Thème 1 : les différents types d’organisation et leur importance ;

· Thème 2 : Démarche et processus pour la création d’une OP

· Thème 3 : Cadre législatif et réglementaire régissant le mouvement associatif au Tchad 

· Thème 4. Structure et fonctionnement d’une OP

Thème 1 : les différents types d’organisation et l’importance de s’organiser

Une définition possible d’une organisation est le regroupement de personnes physiques ou morales qui ont les mêmes besoins et qui mettent en commun leurs moyens (matériels et/ou financiers), leurs savoirs et leurs savoir-faire afin de mener une activité au bénéfice de tous et de chacun ou pour résoudre un problème qu’ils ne pourraient pas résoudre de façon individuelle..

Une OP n’est donc pas une fin en soi mais plutôt un moyen de résoudre des problèmes communs aux membres. 

1.1. Eléments caractéristiques des organisations au Tchad

Il existe différents types d’organisations au Tchad. Il est distingué notamment :

· Les groupements sont des organisations volontaires d’individus (producteurs ou consommateurs) à caractère économique et social ayant des intérêts communs et jouissant de la personnalité morale.

· Les coopératives, société civile de type particulier, est une union de personnes qui se sont volontairement groupées et dont chaque membre participe activement aux activités pour atteindre un but commun, par la constitution d’une entreprise dirigée et gérée démocratiquement en fournissant une part équitable du capital et en acceptant une juste participant aux risques et résultats.

· Les associations sont la convention par laquelle deux ou plusieurs personnes, physiques ou morales mettent en commun de plein gré et en connaissance de cause, d’une façon permanente et pour un temps assez long, leurs connaissances ou leurs activités dans un but autre que de partager des bénéfices.

Un élément commun à ces différentes formes d’organisation est qu’elles sont administrées par une Assemblée Générale, un Conseil d’Administration (délégué parfois à un Comité de gestion ou un Bureau Exécutif) et un Comité de Contrôle (ou de surveillance). Les aspects sur le rôles et les responsabilités des organes des organisations sont précisés dans le thème n°3 ci-dessous. 

Ces différentes formes d’organisation peuvent avoir des objectifs et mener des activités similaires ou très différents. Une des principales distinction entre ces formes d’organisation réside est que : 

· Les groupements et les coopératives poursuivent généralement un but lucratif au moyen d’une activité économique organisée. Ils visent l’amélioration des conditions socio-économiques de leurs membres au niveau leurs activités de production, de transformation et de commercialisation dans différents domaines (l’élevage en ce qui nous concerne) ;

Les associations peuvent rechercher des objectifs très divers et sont généralement caractérisées par leur but non lucratif. 
1.2. Utilité et importance de la vie en groupe

Pourquoi se regrouper et faire partie d’un groupement ?

Généralement, il s’agit d’obtenir un avantage ou de résoudre des difficultés sociales ou techniques que l’on ne peut résoudre sans l’aide des autres.

Les intérêts et motivations du groupement peuvent être par exemple :

· De produire en commun ;

· De progresser sur une technique ;

· D’acheter des intrants en communs pour faire baisser les prix ;

· D’ acheter du matériel en commun ;

· D’avoir accès au crédit ;

· De faire face à la concurrence ;

· De répondre aux besoins de la population et promouvoir le bien être social ;

· De bénéficier de soins de santé ;

· …

Le but d’un groupement est d’être plus fort ensemble que si on est seul : l’union fait la force !

Le mouvement associatif renforce la cohésion sociale et la vie communautaire. C’est un lieu de rencontre et d’échanges pour les membres. C’est un moyen approprié pour introduire de nouvelles technologies de production et qui favorise en milieu rural l’accès à l’alphabétisation et à la formation. Il existe également des avantages conférés par la loi (franchises douanières, exemption d’impôts ou de taxes).

La raison qui a poussé des individus à se regrouper ou à adhérer à un groupement existant est intéressante à analyser. Cette connaissance permet d’apprécier le type de relations qui existent entre les membres d’un groupement ou celles qu’attachent les membres à leur groupement.

1.3. L’utilité et la définition d’objectifs pour l’OP

En fonction des raisons qui ont poussé des individus à se regrouper, il sera facile à l’OP de déterminer ses objectifs.

La définition d’objectifs est importante car elle permet à l’OP d’avoir un but à atteindre mais également à s’auto-évaluer par rapport à leur atteinte et ainsi mieux communiquer avec les membres. L’objectif créé le lien entre les membres.

	Personne qui a des objectifs 
	Personne qui n’a pas des objectifs 

	- Motivé 

- Facile à animer 

- Fait des efforts 
	Vit au jour le jour 


Pour déterminer les objectifs, il suffit de positiver les problèmes que l’on souhaite résoudre en se regroupant. Par exemple : l’approvisionnement en médicaments vétérinaires.
1.4. Sous quelle forme s’organiser ?

La forme d’organisation peut être variable : groupement, association, fédération.

Elle dépend du niveau de structuration et des objectifs que se sont donnés les membres de l’OP. Une fois que ces objectifs sont clairs et partagés par les membres, il est possible de choisir la forme d’organisation qui apportera le plus d’avantage  : groupement, coopérative, association,…

Le statut légal et juridique de ces formes d’organisation est précisé dans le thème de formation N°4 ci-dessous.

Thème 2 : Démarche et processus pour la création d’une OP

2.1. Le processus de création d’une OP

La création d’une OP s’inscrit dans le cadre de développement des activités par les producteurs eux-mêmes. 

Le processus est le suivant : 

· Constitution d’un groupe par rapport à une activité commune à mettre en place ou un problème commun à résoudre ; 

· Concertation au sein du groupe : analyse des attentes et définition d’une vision collective => Identification de (des) l’objectif(s) du groupement par rapport à cette activité ou ce problème (voir thème 1) 

· Appui pour la recherche d’informations pour décision de la création et de la forme de mise en place de l’organisation..

Lorsque la décision de création de l’OP est prise, les projets de statuts et règlement intérieur doivent être élaborés par un petit groupe de volontaires. De même, des projets de documents administratifs, peuvent également être élaborés de manière à être présentés à l’OP : fiche d’adhésion et d’engagement, registre des membres, carte d’adhésion et organigramme.

Ensuite, l’Assemblée Générale Constitutive (AGC) doit être préparée et organisée. Cette étape est très importante dans le processus de création d’une OP. Les principales activités de cette étape devraient être :

· Mise en place d’un comité de préparation et budgétisation logistique ;

· Mobilisation de ressources en vue de faire face aux frais d’établissement ;

· Envoi des projets de statuts et de règlements intérieurs, de bilan d’ouverture, de budget et d’ordre du jour à chacun des membres ;

· Préparation de la logistique : salle de réunion, restauration, hébergement, transport des participants.

La tenue de l’Assemblée Générale Constitutive comporte les séquences suivantes :

· Etablissement de la liste de présence. Cette liste constituera ensuite la base du registre des adhérents de l’organisation (voir livret 2) ;

· Présentation de l’exposé des motifs et du rapport du comité préparatoire ;

· Mise en place du présidium de l’AGC ;

· Présentation et adoption de l’ordre du jour de l’AGC ;

· Déroulement : rappel des motifs de la création du groupement, étude et adoption des statuts et du règlement intérieur.

A propos du déroulement de l’AGC, le rappel des motifs a pour objectif d’éclairer les participants avant toute prise de décision, il s’agit également de bien présenter les objectifs du groupement, les activités à mener et d’éventuellement en débattre pour que chaque membre possède la même compréhension. A la suite de ce préalable, les projets des documents juridiques sont présentés à l’Assemblée par un facilitateur. L’étude et l’adoption des statuts constituent la raison principale de la tenue de l’AGC.

2.2 Les documents de base juridiques d’une OP :

Deux catégories de documents juridiques sont à distinguer au niveau de la vie d’une OP (de manière légale que ce soit un groupement ou une association). Ils mentionnent les accords des adhérents pour le regroupement et les règles qui s’appliquent à l’organisation. Ces documents peuvent (et doivent) varier d’une OP à l’autre en fonction des objectifs recherchés, des membres, des règles qu’ils se donnent pour atteindre les objectifs : Ce sont :

· Les statuts : L’élaboration des statuts vise la définition des objectifs généraux de l’OP, ses organes et son principe de fonctionnement. Compte tenu du caractère technique et juridique de certaines dispositions, des personnes ressources peuvent être consultées et invitées à produire des projets de statuts qui seront discutés article par article lors de l’Assemblée Générale Constitutive, c'est-à-dire seront amendés article par article et adoptés dans les mêmes formes. Les statuts devront ressortir globalement les points suivants : l’objet, conditions d’adhésion, droits et obligations, organes et attributions.

=> Pour les personnes extérieures, les statuts sont une présentation et une description du groupement.
· Le règlement intérieur : C’est le code de bonne conduite que les membres s’imposent pour la bonne marche de l’organisation et l’atteinte des objectifs fixés. Les fondateurs de l’OP anticipent sur les problèmes en fixant les règles de façon consensuelle définissant le fonctionnement de l’OP et applicable à tous. Le règlement intérieur complète les dispositions des statuts tout en apportant plus de détails et de précision. Il peut être modifié, avec accord de l’AG, pour s’adapter aux situations nouvelles. 

=> Pour les membres, le règlement intérieur décrit le mode de fonctionnement du groupement.
2.3 Comment élaborer les statuts et le règlement intérieur d’une OP ?

Les statuts et le règlement intérieur d’une OP pour qu’ils soient efficaces et appropriés par les membres, doivent nécessairement être établis et discutés par l’ensemble des membres. Le fruit des discussions et les consensus trouvés permettront d’élaborer ces documents et de permettre qu’ils soient compris et utilisés par les membres. 

Les discussions autour des questions suivantes peuvent permettre d’orienter la discussion : 

· Quel est le nom de groupement ? 

· Où est le siège (village, localité ). ? 

· Quels sont les objectifs ? 

· Qui peut être membre ? Selon quels critères ? Combien le groupement peut-il accepter de membres ?

· Quelles sont les organes du groupement, leurs responsabilités et leurs rôles ? 

· Expliquer le rôle et les responsabilités de l’AG ?

· Combien d’AG doivent être organisées chaque année ? 

· Combien de personnes doivent être présentes à l’AG pour qu’une décision puisse être prise? 

· Qui fait l’annonce de la réunion ? Combien de jour avant ? 

· Comment élire les membres du bureau ? 

· Quel est la durée du mandat du bureau ? (pour définir la date de renouvellement de bureau) 

· Quel est le nombre minimum de personnes habilitées à dissoudre le groupement ? 

· Quels sont les motifs acceptés par les membres pour justifier une absence à une réunion ou à des activités ? 

· Quelles sont les sanctions pour les absents à la réunion ou activités ? 

· Quelles sont les sources financières du groupement ? 

· Quel est le montant des droits d’adhésion et de la cotisation (pour les membres initiaux et les nouveaux membres qui vont adhérer) ? Quel est le mode de paiement ? 

· Quelles sont les procédures pour utiliser les fonds du groupement ? Qui gère et collecte des droits d’adhésion, cotisation, sanctions, crédit aux membres ?

· Où dépose-t-on l’argent du groupement ? Quel est le montant plafond gardé en caisse ? 

· Quelles sont les sanctions pour les membres qui ne paient pas de cotisation ? Au bout de combien de temps exclut-on un membre qui ne paie pas sa cotisation ?

· Si le groupement est dissout, à qui vont les fonds ? 

· S’il y a de détournement de fonds ou matériels ? Qu’est ce qu’on fait à celui qui a fait le détournement ? (Arrangement à l’amiable ou devant les autorités) 

3.3. Quelques orientations dans la formalisation de l’OP

Cette partie apporte quelques conseils dans la mise en place d’une OP : 

1/ Définir des objectifs progressifs en les distinguant dans le court terme, le moyen terme et le long terme ;

2/ Maîtriser chaque étape avant de passer à la suivante pour pouvoir avancer et ne pas reculer. Même s’il est tentant d’aller vite, il est nécessaire que tous les membres puissent suivre le rythme.

3/ Anticiper sur les activités à réaliser et la tenue des réunions : une activité ou une réunion mal préparées sont souvent moins intéressantes car certains messages ne passent pas !

4/ S’inspirer des échecs d’autres organisations ou de ses propres échecs pour éviter de se retrouver dans la même situation ;

5/ Assurer une bonne communication et identifier les bons réseaux de communication pour que les informations circulent entre les membres et les responsables => un bureau qui ne communique pas avec ses membres est coupé de sa base et perd de sa légitimité !

6/ Trouver les moyens de motiver les membres (le moyen le plus efficace est de leur rendre des services qu’ils trouvent utiles) afin qu’ils participent à la vie de l’OP au travers notamment, de la participation aux prises de décision ou du paiement de leurs cotisations => une OP dont les membres ne cotisent pas est une OP qui n’a pas d’intérêt pour eux !

7/ Déléguer les tâches et se partager les responsabilités afin d’améliorer la transparence et impliquer le plus de membres possibles.

Thème 3. Structure et fonctionnement d’une OP

De manière générale, une OP est constituée des organes ci-après :

· Une Assemblée Générale qui regroupe l’ensemble des membres de l’organisation ;

· Un Bureau Exécutif ou un Comité de Gestion, mandaté par l’Assemblée Générale pour assurer la gestion quotidienne ;

· Un Comité de surveillance ou des commissaires au compte

Ces trois principaux organes ont des rôles spécifiques à jouer dans la vie de l’OP qui sont décrit plus précisément dans le 2ème module de ce livret.

Il est également nécessaire que les membres du groupement aient confiance entre eux car ils vont devoir se réunir souvent, mettre en œuvre des activités ensemble et mettre de l’argent en commun,…

3.1. Schématisation du fonctionnement d’une OP

Une OP peut être comparée à un bus, comme dans l’exemple suivant :

	OP
	BUS

	Objectif 
Un groupement qui n’a pas d’objectif clair ne garde pas ses membres et tourne en rond 
	Destination 
Les passagers ne vont pas monter dans un taxi qui n’a pas de destination 

	Président 
Il a une vision globale, il connaît la stratégie, il a les compétences, il connaît le fonctionnement de la structure, le rôle de chacun, il gère le budget 
	Chauffeur 
Il connaît la route et la destination, a son permis, connaît la code de la route, et le respecte, connaît un peu de mécanique, a la confiance des passagers, connaît les besoins en essences du véhicule, ne gaspille pas l’essence 

	Les autres membres de bureau 
Ils dynamisent le groupement, aident le président, collectent les cotisations, conseillent les membres, suivent leurs activités, apportent la technique, suivent le budget, font des bilans, collectent les cotisations, prévoient les dépenses et les recettes 
	Aide Chauffeur, le guichetier 
Ils assistent le chauffeur, arrangent les bagages, encaissent les tickets, rendent service aux voyageurs, changent les pneus crevés, nettoient la carrosserie, ils suivent les inscriptions des passagers, collectent les fonds, gèrent l’argent gagné par le taxi 

	Membres de groupement 
Ils payent leur cotisation, connaissent l’organisation et l’objectif, élisent les membres de bureaux, prennent les décisions en AG, viennent aux rencontres 
	Passagers 
Ils connaissent la destination, l’état du véhicule, payent leur cotisation (frais), emmenant leurs bagages, arrivent à l’heure au rendez vous 

	Cotisation 
Justifier l’appartenance au groupement, faire fonctionner le groupement, lancer des activités, permettre de commencer un fond de roulement. Le groupement doit s’organiser pour trouver 
	Prix du billet 
Permet d’avoir sa place et d’acheter le carburant, de payer les employés 

	Statut et RI 
Permet de fixer les règles de fonctionnement du groupement, de régler les conflits, de définir les rôles de chacun, leurs droits et leurs devoirs 
	Code de la route 
Permet d’éviter les accidents, de régler la circulation 

	Activités 
Sans activités, le groupement n’avance pas. Elles permettent de gagner de l’argent, de résoudre les problèmes qui ont réuni les membres. Les activités doivent être programmées, réalisées et évaluées ensemble par le groupement 
	Carburant 
Permet au taxi d’avancer 

	Motivation 
S’il n’y en a pas, ou si elle est faible, l’objectif ne sera pas atteint 
	Moteur 
Fait avancer le véhicule 

	Partenaire comme les structures d’appui aux OP
Il conseille, apporte la technique, évalue le travail du groupement mais il ne dirige pas le groupement 
	Mécanicien 
Il répare les pannes, contrôle le moteur, vérifie l’huile mais ne conduit pas le taxi brousse 

	Environnement 
Si l’environnement est facile, objectif est atteint plus facilement sinon, il faut surmonter les obstacles tous ensemble 
	Route 
Selon son état elle rend le voyage facile ou difficile 


Source : inspiration du guide de l’animateur pour l’émergence des OP d’Inter-aide à Madagascar.

3.2. Les principes fondamentaux pour le fonctionnement de l’OP

Le fonctionnement de l’OP est régi par ses statuts et le règlement intérieur. Il repose sur deux principes  fondamentaux qui sont :

· L’adhésion volontaire et ouvert à tous ;

· La gestion démocratique et autonome.
a. Les droits et devoirs des adhérents

Les membres (adhérents) d’une OP ont tous les mêmes droits et les mêmes devoirs. Chacun peut s’y exprimer en toute liberté et doit donner son avis. Chaque membre a une voix et une seule pour voter, conformément au principe coopératif internationalement reconnu. Il n’y a ni « grand » ni « petit » : Tout le monde se trouve sur le même pied d’égalité.

Les devoirs des membres :

· connaître et respecter les statuts et règlement intérieur ;

· verser ses cotisations statutaires et/ou exceptionnelles ;

· participer aux réunions et aux Assemblées Générales ;

· respecter les prescriptions des statuts et règlement intérieur ;

· participer aux activités ou manifestations programmées par l’OP;

· exercer son droit de vote ;

· être solidaire pour les actions de défense de l’OP.

Les droits des membres

· avoir accès aux textes statutaires de l’OP ;

· bénéficier des avantages et services offerts par l’OP ;

· être électeur (à l’AG) et éligible (au CG ou au CC) ;

· avoir accès aux documents de gestion de l’OP ;

· être informé et formé ;

· être respecté ;

· Assister comme observateur aux réunions du CG ;

· donner son avis sur les grands sujets.

Thème 4 : Cadre législatif et réglementaire régissant le mouvement associatif au Tchad 

3.1. Les textes législatifs en vigueur

Les Groupements et les coopératives sont régies par l’ordonnance n°25/PR/92 du 07 décembre 1992 portant statut général des groupements, des groupements à vocation coopérative et des coopératives en République du Tchad et du décret 066/PR/MET/94, définissant les modalités de reconnaissance et du fonctionnement de ceux-ci. 

Les Associations sont régies par l’ordonnance n°27/INT-SUR du 28 juillet 1962 portant réglementation des Associations en République du Tchad et le décret n° 165/INT-SUR du 25 août 1962 portant modalités d’application de la dite ordonnance.

En effet, dès l’adoption des statuts et du règlement intérieur, l’Organisation est créée. Cependant, conformément aux dispositions de l’ordonnance 025/PR/92, une organisation n’a d’existence légale qu’à partir de la date de sa reconnaissance officielle.

3.2. Les étapes pour parvenir à la reconnaissance officielle juridique

a. Les groupements :

Pour obtenir la reconnaissance officielle des groupements, on procède de la manière suivante :

· Les groupements dont leur siège est à N’Djamena ou villages périphériques, la demande est adressée par le président au Directeur de l’Action Coopérative.

· Les groupements ayant leur siège en province, la demande est adressée par le président du Comité Local d’Agreement, lequel devrait être mis en place dans chaque chef-lieu de Sous-préfecture. 


Le décret n°066/PR/MET/94 fixant les principes généraux régissant les groupements, les groupements à vocation coopérative et les coopératives en application de l’ordonnance 025/PR/92 du 07 décembre 1992, indique que pour la reconnaissance des groupements, la demande dûment signée par le Président devrait être accompagnée par les pièces suivantes en trois (3) exemplaires :

· Les statuts ;

· Le règlement intérieur du groupement ;

· La copie du procès-verbal de l’Assemblée Générale Constitutive

Le comité local d’agrément ou le Directeur de l’Action Coopérative procédera à la vérification :

· des conditions prévues dans les dispositions de l’ordonnance 025/PR/92 en ce qui concerne la constitution notamment :

· Le nombre minimum nécessaire pour constituer valablement un groupement ou une coopérative est fixé à sept (7) personnes ;

· Peut en devenir membre qu’une personne âgée de 18 ans ;

· Chaque ménage est représenté par un seul membre à la fondation.

· de l’existence réelle de l’OP ;

· des moyens d’action dont dispose l’OP.

NB : une ou plusieurs OP, poursuivant les mêmes buts peuvent s’unir et en fonction de leur position géographique, constituer une union ou fédération.

b. Les associations :

Pour obtenir l’autorisation de fonctionner, l’association requérante  s’adresse par une demande manuscrite au Ministre de l’Intérieur, ou au Préfet. Il est joint à cette demande les pièces suivantes :

· une déclaration écrite précisant l’objectif de l’association ;

· une copie du procès verbal de l’Assemblée Générale constitutive ;

· un compte–rendu de déroulement des travaux de l’Assemblée Générale constitutive ;

· trois exemplaires des Statuts ;

· trois exemplaires du Règlement intérieur ;

· une liste avec l’adresse complète des membres du bureau de l’association ;

· une liste de présence des participants à l’Assemblée Générale constitutive ;

· un timbre ;

· Le procès verbal d’enquête de moralité réalisé par la police judiciaire sur les responsables de l’Association.

Le ministre de l’intérieur ou le Préfet se prononcera sur l’autorisation ou le refus de fonctionner, dans un délai de trois mois du dépôt de la déclaration, constaté par la date de récépissé. 

Cependant, conformément à l’article 5, paragraphe 2 du décret n°165/INT-SUR du 25 août 1962 portant modalités d’application de l’ordonnance citée plus haut, en cas de non réponse à l’expiration de délai de trois mois, il y a lieu de considérer l’autorisation comme refusée. 

Module 2: Rôles des principaux organes et des responsables dans une OP

But du module 

Le but visé par ce module est d’informer ou de renforcer la connaissance des membres et des responsables d’OP sur le partage des rôles et des responsabilités en vue d’améliorer la bonne gouvernance au sein de leur organisation.

Les objectifs pédagogiques

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

· décrire et comprendre les compétences et rôles de l’AG, du Bureau Exécutif et des autres organes (commissaires aux comptes, auxiliaires d’élevage ou d’environnement) de l’organisation ;

· Définir les rôles de différents responsables ;

· Appliquer et faire appliquer les attributions de différents responsables.

Contenu du module 

· Thème 1 : Les compétences et rôles de différents organes de l’OP

Thème 1 : Les compétences et rôles de différents organes de l’OP

Définir les rôles et les responsabilités permet de i) savoir qui doit faire quoi, ii) savoir où chercher les informations, iii) favoriser la confiance mutuelle, iv) économiser les ressources et les énergies, v) éviter les conflits d’intérêts, vi) savoir répondre aux partenaires,… Pour ces raisons, il est important que les membres des OP puissent définir les rôles et les responsabilités des différents organes de la structure et des responsables qui en assurent la gestion.

1.1. Schématisation de la structure d’une OP

Généralement, une OP est vue comme une structure hiérarchisée où le président décide et les membres obéissent. Néanmoins, la réalité est autre puisque l’organe de décision et de formulation des grandes orientations est l’Assemblée Générale, ou dit autrement, l’ensemble des membres de l’OP.

Ainsi, on pourrait schématiser la structure d’une OP de la manière suivante : 





En résumé, toutes les décisions importantes et les orientations stratégiques de l’OP doivent être prises par l’AG. Le Président, appuyé du bureau, ne sont là que pour aider à mettre en œuvre les décisions et assurer la gestion courante de l’infrastructure.

1.2. L’Assemblée Générale (A.G)

Elle est l’organe suprême de délibération et d’orientations générales définies par les adhérents en termes des objectifs stratégiques devant être mis en œuvre.

Elle réunit tous les adhérents et a pour compétences :

· l’examen et l’adoption ou non du rapport d’activités ainsi que le bilan financier du Bureau Exécutif ;

· l’adoption des stratégies opérationnelles ;

· l’amendement et l’adoption ou non du programme d’activités et du budget pour l’année à venir ;

· la prise des décisions sur l’utilisation des excédents (bénéfice) et en dernier ressort  sur l’admission ou l’exclusion des membres ;

· la désignation d’un ou des commissaires aux comptes ; 

· l’élection des différents responsables dans le bureau exécutif ou comité de gestion ;

· l’adoption et les modifications des statuts et le règlement intérieur ;

· la dissolution de l’OP.

L’Assemblée  Générale ordinaire peut être convoquée une ou deux fois par an. Cela est généralement fixé par le règlement intérieur. Il peut y avoir, si besoin est, des assemblées générales extraordinaires lorsqu’un problème urgent survient : modification des statuts ou du règlement intérieur, dissolution de l’OP, changement de la politique générale d’orientation,...

1.3. Le Bureau Exécutif (BE) ou Comité de Gestion (CG)

Le BE est élu par l’Assemblée Générale à qui il doit rendre compte. Il exerce l’autorité qui lui a été conférée par l’AG pour assurer l’administration régulière et la gestion quotidienne de l’Organisation. Il exécute les décisions prises par l’AG ainsi que le programme d’activités et le budget.

A cet titre, le BE est chargé de :

· Mettre en œuvre les activités validées lors de l’AG et assurer la gestion quotidienne de l’organisation ;

· Préparer et proposer le plan d’action et le budget y afférent;

· Préparer l’Assemblée Générale ;

· Proposer la modification du règlement intérieur ou toute disposition qui nécessite l’avis de l’AG,etc.

Le BE ou CG se réunit régulièrement. La fréquence des réunions dépend de l’importance de ses activités et des problèmes qui se posent.

Le bureau exécutif est composé des responsables designés ou élus par l’assemblée générale pour gérer les affaires du groupement au jour le jour.

Le nombre des membres du BE est fixé par les statuts et doit être impair afin de prévenir le dénouement de certaines situations par voie d’élection.

Le BE (ou CG) est composé généralement :

· D’un (1) président ;

· D’un (1) secrétaire général ; 

· D’un (1) trésorier général :

· D’éventuels conseillers ; 

Les tâches dévolues à chacune de ces fonctions sont précisées dans le thème qui suit.

La durée de mandat du Bureau Exécutif est déterminée dans les statuts de  l’OP.

1.4. Le Comité de surveillance ou commissaires aux comptes

Le Comité de Surveillance (ou de contrôle) et le Commissaire aux comptes sont en charge du contrôle de tous les comptes de l’OP. Ils examinent et vérifient, de façon inopinée, le travail du trésorier. Il peuvent également être chargée de contrôler toutes les activités de l’OP.

L’OP choisit entre le recours à un Comité de Surveillance, généralement composé de membres de l’association qui ne doivent pas être membres du Bureau Exécutif, ou un commissaire aux comptes qui ne fait pas forcément partie des membres de l’OP. Le Comité de surveillance ou le commissaire aux comptes (membres de l’OP ou non), sont désignés et mandatés par l’Assemblée Générale pour contrôler la gestion des biens collectifs. 

Les attributions du commissaire aux comptes ou du Comité de Surveillance portent généralement sur 3 points : 

· 1. Maîtriser tous les éléments de la trésorerie : il doit connaître la liste des biens et équipements de l’OP et savoir comment s’effectue l’enregistrement des opérations dans les différents livres comptables tenus par le trésorier (carnet de caisse – éventuellement carnet de banque -, grand livre,…) ;

· 2. Contrôler les comptes du trésorier de l’OP : il vérifie les comptes de l’association en suivant avec attention l’enregistrement des opérations de manière à constater si tout se déroule bien. Il doit disposer de tous les documents de contrôle (état de rapprochement des comptes bancaires,…). Le contrôle doit se dérouler en présence effective du trésorier jusqu’à la fin de l’inspection (le trésorier ne doit se déplacer sous aucun prétexte jusqu’à la fin de l’opération) ;

· 3. Rendre compte à l’AG de la bonne ou mauvaise gestion du trésorier : il doit rédiger un rapport sur le processus d’inspection et notifier les conclusions de son rapport au bureau puis à l’AG. Dans ces conclusions, il doit retracer la situation de la trésorerie et le constat fait au niveau des documents et pièces comptables. Il joint à son rapport les soldes des comptes après vérifications.

Thème 2 : Les principales tâches dévolues aux responsables

Ce thème vise à préciser les tâches générales dévolues aux membres du bureau exécutif. Ces tâches peuvent être modifiées en fonction des besoins d’une OP toutefois, il est nécessaire de bien préciser les tâches dévolues à ces fonctions dans le règlement intérieur.

1.1. Le président

Le président est un des membres de l’OP qui, pour diverses raisons, a été élu comme membre du Bureau Exécutif et désigné comme président du bureau. Il est chargé de gérer les affaires de l’OP et dirige le bureau exécutif où il est secondé  par plusieurs autres membres élus (secrétaire, trésorier,…).

Un président n’est pas élu à vie. Il contribue au développement de son OP pendant une durée déterminée car il dispose du temps, des compétences et des qualités requises pour cela – du moins cela devrait être le cas. Il peut être démis de son mandat par l’AG, lors d’une élection (soit parce qu’il ne se présente pas soit parce qu’il n’est pas élu) ou par sa propre décision pour des raisons personnelles ou professionnelles ou un empêchement majeur.

Rien n’empêche, un président, dont le mandat a pris fin, de rester membre de l’OP et de continuer à apporter un soutien à ses collègues à leur demande.

Il peut arriver, lors de l’élection pour le poste de président (ou pour tout autre poste de responsabilité), que les futurs responsables ne se présentent pas d’eux-mêmes mais qu’ils soient désignés par certains membres par rapport à leurs compétences ou pour d’autres raisons. Dans ces circonstances, il est souhaitable que les rôles et les tâches de chaque poste soient clairement définis avant l’élection et que les candidats désignés acceptent l’ensemble des charges qui risquent de leur incomber. Il est également souhaitable que ces derniers fassent une déclaration devant l’AG pour confirmer qu’ils sont bien d’accord pour assumer leurs futurs tâches, comment ils s’y prendront pour les mener à bien, à indiquer les priorités d’actions, etc.

Le rôle et les tâches d’un président :

Les principales responsabilités dévolues au poste de président sont généralement :

· Provoquer et présider les réunions :

· Appliquer et faire appliquer les décisions et les textes fondamentaux ;

· Représenter le groupement à l’intérieur et à l’extérieur ;

· Commanditer ou contrôler les documents et les signe.

· Coordonner les activités du groupement et veiller à l’application du règlement intérieur ;

· Superviser la gestion du groupement et veille à la bonne utilisation des biens du groupement ;

· Convoquer l’assemblée générale ;

Par ailleurs, il doit posséder un certain nombre de qualités afin de : 

· Faire respecter la discipline ;

· Assurer la liberté d’expression au sein de l’OP ;

· Départager les points de vue avec, si nécessaire recours au vote (deux techniques sont possibles : vote à main levée ou vote à bulletin secret) ;

· Faire respecter le principe d’un homme = une voix.

Par ailleurs, le Président est responsable du pilotage de l’OP et doit appuyer les autres membres du bureau. Ainsi, il doit suivre et contrôler le travail des autres membres du bureau et connaître les rôles et les tâches dévolues aux membres du bureau.

Enfin, le président doit avoir une capacité à entraîner les autres et à créer une dynamique interne, ce qui nécessite qu’il : 

· Soit informé sur la globalité de chaque action ;

· Soit responsabilisé les autres membres du bureau et si nécessaire les membres de l’OP ;

· S’assure que les activités soient effectuées dans les délais prévus ;

· Soit toujours informé de ce que font les autres et de l’exécution des tâches ;

· Cherche à faire évoluer les gens sans les brusquer ;

· Propose souvent et s’impose rarement.

Par ailleurs, une fonction du président est d’assurer la représentation interne et externe de l’OP. Cette tâche est importante car elle détermine l’image de l’OP (souvent très liée aux capacités du Président). En plus de sa capacité à dynamiser l’OP de l’intérieur, le Président doit : 

· Etre un bon communicateur ;

· Bien connaître l’historique de l’OP ;

· Savoir s’exprimer correctement et maîtriser, si possible, plusieurs langues dont le français ;

· Avoir le sens de la diplomatie face à ses interlocuteurs (homme, femme, autorités, bailleurs,…) avec lesquels il ne s’exprimera pas de la même manière ;

· Avoir une tenue correcte lors des rencontres ;

· Savoir demander conseil.

Enfin, le Président doit commanditer et contrôler les documents produits par l’OP et les signer. Par sa signature, il engage l’OP et apporte un moyen de preuve et d’authentification vis-à-vis de son interlocuteur.

Bien que cette signature soit celle du « Président » et non de l’individu, le Président soit bien relire ou faire relire les documents et vérifier correctement les chèques avant de les signer.

Qu’est ce qu’un mauvais président ?

Un nombre non négligeables de présidents sont des mauvais présidents pour différentes raisons, soit qu’ils monopolisent le pouvoir, soit parce qu’ils ne sont pas compétents et ne font rien.

Comment apprécier des attitudes qui caractérisent un mauvais président ?

· Il monopolise les différentes tâches, qu’il réalise seul, sans en informer les autres membres du bureau ;

· Il considère l’OP comme son affaire personnelle, et les membres comme des pions qu’il manipule au gré des activités et de ses intérêts personnels, et autres connivences amicales et familiales ;

· Il ne prend en compte les membres de l’OP qu’à l’approche de l’assemblée générale et des élections ;

· Il n’a pas une bonne moralité et utilise son pouvoir à son profit, il utilise les moyens de l’OP pour ses besoins personnels ou ceux de sa famille ;

· Il n’a pas le temps de s’occuper des affaires de l’OP et ne confie pas les taches à ses collaborateurs ;

· Il ne transmet pas les informations aux autres membres du bureau et aux responsables concernés.

Remarque : L'expérience a montré que nombre de présidents sont choisis pour des raisons extérieures aux critères professionnels qui devraient être considérés comme prioritaires par les membres de l’OP. Il s'agit souvent de raisons sociales ou culturelles, qui leur donnent une certaine considération sociale mais ne correspondent pas au contexte professionnel de l’OP. 

Qu’est ce qu’un bon président ?

La vitalité d'une association est souvent en relation avec la bonne prestation du président. Celle-ci est caractérisée par : 

· la bonne moralité du président ; 

· ses compétences ; 

· sa disponibilité ; 

· ses capacités à servir les intérêts des membres de l’OP et d'une certaine façon son désintéressement personnel devant les intérêts du groupe ; 

· la remise en cause de sa propre action et sa méthode de travail ; 

· son humilité. 

1.2. Le trésorier

Le trésorier est la personne qui tient les comptes et les écritures comptables afin que l’on connaisse les recettes, les dépenses et le solde. C’est le responsable des biens financiers et matériels de l’OP qui sont i) l’argent, ii) des équipements, iii) les dons et legs, etc.Le rôle et les tâches d’un trésorier :

Les principales tâches dévolues au trésorier sont de :

· Gérer les fonds et les biens (notamment matériel) de l’organisation ;

· Tenir les documents comptables du groupement : carnet de caisse (et éventuellement carnet de banque), livres de dépenses et de recette, grand livre ;

· Préparer les bilans et les budget à présenter aux AG ;

· Percevoir les cotisations des adhérents et les autres ressources de l’organisation ;

· Mettre à la disposition du commissaire aux comptes les documents nécessaires aux contrôles ;

· informer régulièrement le président sur l’état des fonds et des biens ;

· Effectuer et/ou enregistrer les dépenses en accord avec le président ;

· Effectuer et/ou enregistrer les entrées d’argent : cotisations, droits d’adhésion, subventions,…

Pour toute dépense, de même que pour toute entrée d’argent, il faut un justificatif : une facture ou un reçu.

Qui ne peut pas être trésorier ?

· Celui qui ne sait ni lire ni écrire ;

· Celui dont la moralité est réputée douteuse ;

· Celui qui n’est pas membre du bureau ;

· Celui qui n’est pas à jour de ses cotisations ou qui traine des dettes vis-à-vis du groupement.

Qui peut être trésorier ?

· Celui dont la moralité est reconnue ;

· Celui qui est disponible ;

· Celui qui est organisé ;

· Celui qui est compétent et doit donc savoir lire, écrire et compter ;

· Celui qui a une occupation régulière et normale.

1.3. Le Secrétaire Général

Le secrétaire général est membre du bureau exécutif et à la charge de :

· Rédiger les procès verbaux et les comptes-rendus des réunions ;

· Informer les membres sur les lieux et dates des différentes rencontres ou activités de l’organisation ;

· Préparer toutes les correspondances;

· Préparer les rapports d’activités ;

· Préparer le plan d’action.

· Détenir les registres d’adhérents, le cahier d’enregistrement d’info, le cahier de procès verbaux de délibérations des réunions ;

1.4. Les conseillers

Les conseillers ont la charge de :

· Appuyer le bureau dans sa réflexion sur le fonctionnement en donnant des avis et des vœux;

· Contribuer au règlement des litiges ou conflits opposant les membres de l’OP.

Module 3: Organisation d’une Assemblée Générale

But du module 

Le but visé par ce module est d’apporter aux OP une démarche, accompagnée d’éléments précis, de manière à pouvoir organiser leur AG. 

Les objectifs pédagogiques

Au cours de la formation, les membres des OP apprendront à : 

· Comprendre le rôle de leur AG ;

· Préparer l’organisation d’une AG ;

· Organiser leur AG et définir les visions et les objectifs pour l’OP ;

Contenu du module 

Thème 1 : Importance et organisation d’une AG

1.1. Définition et importance de l’AG

La tenue régulière d’Assemblée Générale (AG) est fondamentale pour la vie d’une OP, car, c’est en AG que se prennent théoriquement les grandes décisions et que sont définis les objectifs stratégiques assignés à l’OP et devant être mis en œuvre.

Ce guide propose la stratégie à mettre en œuvre, et par conséquent, il répond aux questions suivantes :

· Qu’est ce que c’est l’AG et quelle est son importance ?

· Quelles sont les personnes concernées par l’AG ?

· Comment organiser une AG ?

· Comment faire pour réaliser les actions retenues au cours de l’AG ?

c. Caractéristiques principales d’une AG

L’AG est l’organe suprême  de l’OP. A ce titre, elle seule dispose d’une légalité sur les décisions concernant la vie de l’OP. 

Elle réunit tous les adhérents, car c’est en AG que les adhérents d’une OP définissent les orientations générales en termes d’objectifs stratégiques et des activités devant être mis en œuvre par le groupe.

L’Assemblée Générale devrait se tenir une fois par an en session ordinaire. Elle peut se réunir en session extraordinaire en procédure d’urgence sur la convocation de son président ou à la demande de 2/3 de ses membres.

d.  Importance de l’AG

L’organisation  d’AG permet de garantir un fonctionnement démocratique et de favoriser un partage de l’information et des décisions entre le plus grand nombre de membres et enfin d’instaurer une confiance réelle entre les membres.

1.2. L’organisation de l’Assemblée Générale

Il s’agit d’une activité qui permettra de rendre compte aux membres et partant la relance de l’organisation. 

Elle comporte deux phases : la phase préparatoire et la tenue de l’AG

a)  Phase préparatoire 

Cette phase comprend : 

· Mise en place de comité d’organisation : le comité d’organisation a pour rôle d’assurer la préparation. Sa mission prend fin avec l’aboutissement des travaux de l’AG. Généralement, le bureau fait office de comité d’organisation car il a obligation de rendre compte à ses membres des évolutions de l’OP chaque année ;

· Estimation du budget pour faire face aux dépenses d’organisation et de la tenue de l’AG. Ce budget doit bien entendu être adapté aux capacités de l’OP. Si l’OP ne possède que peu de ressources, elle devra choisir un format d’AG plus réduit mais elle doit la tenir (d’où l’importance de la motivation des membres)

· Mobilisation de fonds relatifs aux dépenses prévues : location salle de réunion si nécessaire, restauration des participants,…

· Envoi des invitations aux membres (date et lieu) ;

Pendant cette phase préparatoire, le bureau de l’OP doit préparer le bilan annuel (activités réalisées, situation des ressources humaines, financières et matérielles), et proposer une feuille de route pour l’année suivante.

b) Phase 2 : Réalisation de l’AG

La réalisation de l’AG comporte au moins trois (3) séquences :

1ère séquence : Les aspects préliminaires

· Accueil et installation des participants et des invités ;

· Etablissement de la liste de présence et mise à jours des cotisations ;

· Mots d’ouverture du président de l’OP (bienvenue et contexte) ;

· Mise en place du présidium de l’AG ;

· Présentation, amendement et adoption du programme.

2ème séquence : Présentation du Bilan annuel 

Il consiste en la présentation des éléments suivants : 

· a) Les activités réalisées : elles sont présentées de la manière suivante :

· Activités prévues/Activités réalisées

· Activités non prévues mais réalisées. 

· b) Le Compte d’exploitation : il permet de renseigner les membres si l’OP a pu faire des économies au cours de l’année. Il est présenté suivant la forme ci-dessous.

Exemple de compte d’exploitation simplifié

	LIBELLE 
	MONTANT 

	Recettes
	

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	Total Recettes
	

	Dépenses
	

	1. 
	

	2. 
	

	Total Dépsnes
	

	Résultats 
	


· c) Le compte d’exploitation est constitué à partir d’un cahier de caisse. Le cahier de caisse est un document dans lequel on enregistre les différentes opérations à savoir les entrées et les sorties d’argents en liquides. Il se présente en un tableau à 5colonnes comme suit :

Tableau : cahier de caisse

	Date
	Opérations
	entrée
	sortie
	solde

	
	
	
	
	


· d) L’inventaire  des matériels : 

Tableau : Inventaire de matériels

	Désignation 
	Quantité 
	Année d’acquisition 
	Source 
	Etat

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· e) Les évènements majeurs vécus au cours de l’année et la situation des adhérents (départ et/ou nouveaux adhérents) et les décisions à prendre sur le non renouvellement du statut de membre de certains individus (parce qu’ils n’ont pas payé par exemple)

Tous ces éléments font l’objet des débats assortis des décisions et de recommandations qui sont notés dans le compte-rendu de l’AG et diffuser à tous les membres de manière à faciliter le suivi des décisions prises. 

Les documents relatifs à la gestion sont davantage précisés et expliquer dans le livret 2.

3ème séquence : Planification pour les 12 prochains mois.
La planification consiste à déterminer des objectifs précis, les activités à mettre en œuvre et les moyens propres ou à mobiliser en vue de les atteindre dans les délais prévus. 

C’est un outil indispensable pour le développement d’une OP. Il permet d’indiquer comment, quand et par qui ces objectifs seront mis en œuvre. 

Le livret 2 relatif à la gestion explicitera comment élaborer une planification. De manière résumé, il s’agit : 

· de lister les activités qui auront été retenues à la suite des orientations en AG. Il est également important de privilégier des activités réalistes et faisables, notamment au regard des ressources humaines pouvant les mettre en œuvre et aux ressources matérielles et financières disponibles ;

· Pour chacune de ces activités, il doit être précisé la période de mise en œuvre, le responsable de la mise en œuvre et les produits ou résultats qui en sont attendus.

Le tableau suivant donne un exemple de planning pour une OP.

	Activités 
	           Période 
	Responsable 

 
	Produits attendus

	
	J   F   M    A   M    J   J    A   S   O   N   D
	
	

	1. Réunions des membres du bureau
	x         x            x         x          x          x
	Président +SG
	Compte rendus des réunions

	2. Recyclage des auxiliaires d’élevage
	     x
	Président+ AE
	Rapport de formation

	3. Approvisionnements en compléments alimentaires
	    x                   x                  
	Président 
	Stock aliment disponible

	 4. construction d’un puits avec 3 abreuvoirs

-identification du site

- estimation des coûts de travaux

- recherche de complément de financement 

-  élaboration des règles de gestion du puits
	                 x    x    x
	Tous les membres 

-

Prestataire + Trésorier

Président + 2 membres

Bureau 
	Puits équipé de 3 abreuvoirs construit

	5. Visite d’échanges 
	                                                             x
	Bureau
	Compte rendu de mission

	6. Organisation AG

· Préparation du rapport bilan

· Préparation du compte d’exploitation

· Budget et Préparation de la logistique 

· Invitation 
	                                                                     x
	Bureau

Président + SG

Président+Trésorier 

Comité de préparation 

Président + SG
	Compte rendu de l’AG


Exemple d’un planning d’une UNION des groupements des éleveurs

Une fois ce planning élaboré, il est nécessaire de budgétiser les dépenses par rapport aux activités à développer et les recettes sur les produits espérés. Le tableau suivant donne un exemple de budget prévisionnel pour assurer la mise en œuvre du plan. 

Un élément intéressant de ce tableau est qu’il présente un déficit (les dépenses sont plus élevées que les recettes). Ainsi, pour éviter de se retrouver en situation déficitaire en fin d’année, l’OP devra soit parvenir à mobiliser des ressources supplémentaires qui viendront augmenter les recettes, soit diminuer les dépenses (en annulant certaines activités ou en réduisant le coût de ces activités).

Exemple de l’élaboration d’un budget prévisionnel

	Dépenses
	Recettes

	1.1.1.d.1.1 
	Quantité
	P.U
	Montant
	
	Qté
	P.U
	Montant

	Réunions

Recyclage de 12 auxiliaires 

Tourteaux de coton

Puits équipé d’abreuvoir

Visite d’échanges 

AG

Autres formations
	06

12

300

01

01

01

02
	10 000

15 000

10 000

3000 000

500 000

500 000

1 000 000
	60 000

180 000

3 000 000

3 000 000

500 000

500 000

2 000 000
	Cotisation des membres

vente de  sacs tourteaux 

Redevances perçues sur le puits
	30 gpts

300


	10 000 x 12 mois

12 500

-


	3 600 000

3 750 000

   500 000



	Total dépenses
	-
	
	9 240 000
	Total  recettes
	
	
	7 850 000


Module 4: Elaboration d’une trajectoire de l’OP

But du module 

Les objectifs pédagogiques

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

Contenu du module 

· Thème 1 : 

Thème 1 : 

1.1. 

Liste des ouvrages consultés

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

· Interaide, 2008, Renforcement de capacités pour des groupements nouvellement créés, Guide d’animation du projet d’appui aux filières vivrières à Mananjary, 13p. ;

· DED, 2007, Rôles et responsabilités du bureau exécutif, du secrétariat permanent et du Commissaire aux comptes, Guide méthodologique de la Cellule d’Appui à la Structuration des OP, 13 p. ;

· RECA Niger, 2011, Rôle et fonction des cadres et des élus, Module N°1 : Rôles et tâches des Présidents, Note d’information / organisations paysannes n°8, 3p. ;

· RECA Niger, 2011, Rôle et fonction des cadres et des élus, Module N°1 : Rôles et tâches des Présidents, Note d’information / organisations paysannes n°8, 3p. ;
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Introduction

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

Il est structuré en 2 modules : 

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

· MODULE 2: Préparer et animer une réunion 

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

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

But du module 

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

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

Les objectifs pédagogiques

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

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

· Distinguer les types et niveaux de communication ;

· Développer et mettre en œuvre des outils de communication 

Contenu du module de formation

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

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

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

· Thème 3 : La communication et ses exigences

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

1.1. Définition 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· Pendant les rencontres de formation ;

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

· Dans le cadre d’un partenariat ;

2.1 Les types de communications

Dans une association, la communication peut être :

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

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

2. 2 Les niveaux d’application de la communication

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

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

· Le niveau des relations : les expressions de :

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

· La façon dont la personne se voit ;

· La façon dont elle regarde les autres ;

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

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

Thème 3 : La communication et ses exigences

3.1 Conditions préalables pour une bonne communication

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

Ils doivent de ce fait :

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

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

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

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

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

3.2. Obstacles et conséquences d’une mauvaise communication

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

· Les bruits, notamment les sonneries de téléphone ;

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

· La réduction volontaire de message ;

· Les idées préconçues ;

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

3.3. Conséquences de la communication

e.  des conséquences négatives

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

f.  des conséquences positives 

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

3.4. Les qualités essentielles pour les intervenants 

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

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

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

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

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

3.5. Quelques conseils pour une bonne communication

g. La prise de parole en public

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

· - Mot introductif pour attirer votre auditoire

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

· Synthèse à faire

· La conclusion que vous tirez

Pour intervenir, il est nécessaire de mettre en pratique les points suivants :

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

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

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

· Sacher écouter les autres avant de leur répondre ;

· Ne soyez jamais agressif vis à vis des autres ;

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

h. Quelques points d’attention

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

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

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

MODULE 2: Préparer et animer une réunion 

But du module 

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

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

Les objectifs pédagogiques

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

· Connaître les différents types de réunion;

· Comprendre le rôle d’un animateur de réunion ;

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

Contenu du module de formation

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

· Thème 1 : Les différents types de réunion

· Thème 2 : Comment préparer une réunion ?

· Thème 3 : Le déroulement d’une réunion

Thème 1 : Les différents types de réunion

Il existe cinq types de réunion :

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

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

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

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

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

Thème 2 : Comment préparer une réunion ?

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

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

Avant d'organiser une réunion il  est nécessaire de :

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

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

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

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

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

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

· Préparer le sujet :

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

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

· Penser à une méthode pour animer votre réunion ; 

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

· Réunir les documents nécessaires ;

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

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

· Préparer le lieu de réunion 

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

· Veillez à ce que chacun dispose du matériel nécessaire (bic, papier, photocopies)
Thème 3 : Le déroulement d’une réunion

3.1. Les étapes du déroulement d’une réunion

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

· Ouverture de la réunion :

· Accueil des participants ;

· Présentation de l’animateur/président de séance ;

· Tour de table pour la présentation des participants ;

· Présentation de l’ordre du jour ;

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

· Choisir un secrétaire de séance pour le rapport ;

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

· Déroulement de la réunion :

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

· Clôture de la réunion :

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

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

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

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

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

3.2. Conseils pour l’animation d’une réunion

a. Techniques de communication

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

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

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

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

i. Rôles pour un animateur de réunion ou un Président

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

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

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

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

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

j. Critères de base pour la conduite de la réunion

Les différents critères requis consistent à : 

· Etre actif (dynamiser le groupe) .

· Distribuer de façon équitable la parole ;

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

· Faire des appels à participation ;

· Faire appel à ceux qui se taisent ;

· Encourager ceux qui parlent.

· Garder l’attention

· Synthétiser les interventions. 

· Les synthèses peuvent se faire à plusieurs niveaux ;

· Synthèse d’une intervention un peu longue ; 

· Synthèse d’une opinion ; 

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

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

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

· Repréciser le sujet ;

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

· Gérer le temps. 

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

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

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

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

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

· Accueillir toutes les opinions avec le plus de neutralité : 

·  Essayer de ne pas émettre de jugement d’évaluation 

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

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

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

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

· La date et le lieu de la réunion ;

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

· L’ordre du jour de la réunion ;

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

· Les recommandations faites au cours de la réunion.

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

Liste des ouvrages consultés

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

· DED, 2007, Les techniques de Communication et d’Animation, Guide méthodologique de la Cellule d’Appui à la Structuration des OP, 16 p. ;
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Encadré 1 : composition du CLA





Ce comité est légalement composé de i) l’autorité administrative ou son représentant, ii) les représentants des ministères concernés (agriculture, élevage, environnement), iii) deux représentants des OP reconnues officiellement, et iv) un représentant des ONG (s’il en existe dans la zone).
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