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Introduction :

Dans ces derniéres années, l'action associativMawc a connus une
évolution progressive au domaine de développemed social, qui a permis
d’acquérir une certaine norme de gouvernance aeauoive savoir faire, et
d’efficience et d’efficacité dans leurs projets.

Et dans la majorité des projets de développemenys ntrouverons
I'organisation des séminaires constitue I'un des/eng le plus fréguentent qui
permettras aux associations et aux autres orgasidm& société civile de réaliser
leurs objectifs, puisqu’elles atteindront une pagioh cible dans la diffusion de
ses principales activités et notamment cellestivem des campagnes de la
sensibilisation et de la mobilisation.

A une premiere réflexion ; Nous pouvons définirskaminaire comme un
cadre de travail qui a un but pédagogique ; destihapprentissage et a la mise en
pratique des nouveautés

Le séminaire se caractérise essentiellement dairtlgu’il vise a intensifier
les compétences, puisque Les participants s'yrirestt dans un but formateur,
C’est d’ailleurs la raison pour laquelle un sémi@ane peut accueillir qu’un
nombre limité de personnes.

Selon cette définition le séminaire est un espaceuy on partage des
opinions et/ou d’information structuré entre difféts acteurs - organismes,
populations, sur une problématique vécue et qustdole pour eux un obstacle a
leurs vie quotidienne ou professionnelle et d’an&e facon ; le séminaire est un
cadre organisationnel qui sert de partager lessidgieles débattre selon un
programme bien établis.

Mais la question qui se pose toujours chez lescad8mns « avec ses
différence expérience et compétence», Est ce g@iune démarche pédagogique
et méthodologique qui peut les aidées a l'orgdioisale leurs séminaires ?

Auparavant les séminaires étaient organisés d’uagdnf aléatoire ou
organisé selon I'expérience et la compétence deuchgour avoir la présentation
et le bon positionnement de l'association dans eawvironnement, maintenant

! Gerard Westhoff, Alex Drougas<: Méthodologie et organisation de séminaires, d'aliers et de
conférences » Centre européen pour les langues vivantesene |
http://www.ecml.at/documents/pub142F2002.pdf
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organiser un séminai@ veut dire satisfaire un besoin réel, 'analysablir des
objectifs et un planning prévisionnel, chercherfid@ancement; c’est tout un
cheminement a suivre.

Donc l'organisation d’'un séminaire demande beaucdup/estissement ;
d’offrir un contenu de qualité qui répond aux basailes participants et qui reflete
la gravité de la problématique , et dans une stracbrganisationnelle qui se
compose des salariés que des bénévoles, que dadaiempétences ne sont pas
les mémes,et que la réalisation de ce séminair@eul® la principale
préoccupation, il nécessite avoir une équipe homeggialifiee et opérationnelle
renforcés avec une procédures de gestion et d/grtéon unifié.

Et Dans le but de permettre aux organisateurs dsagoer plus de temps a
I’élaboration du contenu de séminaire plutét q@assucture, le présent document
propose un ensemble de démarches a effectuer jliiefa leur organisation de
séminaire.

Il peut étre utilisé autant pour des événementgrdade importance que
pour des événements de moindre envergure, tellescdeférences, ou tables
rondes ; donc a chacun d'y puiser ce gu'’il trougdipent pour son organisation.

L’objectif de ce guide :

1. Au niveau pratique :que les associations devaient de facon générale
approfondir leurs savoir-faire en matiere d’orgatian des contenus de
séminaires et les méthodes pratiques.

2. Au niveau théorique tenter d’entreprendre une recherche qui puisse
apporter de nouvelles contributions a la théorie 'deganisation des
contenus et de la diffusion.

Du cété de la bibliographie, nous avons trouveu ge source portant sur le
sujet d’organisation de séminaire, mais nous rsmumsmes penchés sur d’autre
ouvrages qui nous ont aidé dans notre élaboragaredyuide, Parmi celles-ci, qui
portent explicitement sur le montage et gestioprdget — au niveau de forme -, et
celles de piloter de projet de formation — au aweale contenu. Nous avons
consulté des documents de référence de quelqueismgzs pour profiter de leurs
expériences dans l'organisation de séminaire et peair une idée sur la réalité
pratique : Carrefour Associatif, AMSED, Enda MadhraMEJ Salé.

Le guide est concu a l'usage des associationsuitl un enchainement
répondant aux différentes phases d’organisatiorséinaire qui débute par la
conception. Ce guide doit étre développé a un géatravail qui puisse étre réalisé
et évalué. (Voir le schéma 1)
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Conception

Evaluation

Programmation

Reéalisation

La forme masculine utilisée dans le
présent guide désigne, lorsqu’il y a lieu,
aussi bien les femmes que les hommes.

Schéma 1: Cycle de vie d’'un séminaire
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Le chapitre 1 : La phase de la conception :

Cette phase consiste a déterminer les objectif@dunaire a partir des besoins
des participants.

Nous allons analyser la situation existante poggader une vision de la
situation désirée, sélectionner ensuite I'objectt les résultats attendus du
séminaire et les moyens nécessaires pour lese@alis

% Dans cette phase de la conception du séminaidgibnépondre aux
guestions suivantes :

@ Quel est I'objectif du séminaire ?

@ Qui sont les participants de ce séminaire ?

& Quel est le savoir et I'information acquis parpesticipants ?

< En quoi le séminaire peut étre un outil pour réaliobjectif ?

< Qui va animer le séminaire et quelle est la durée ?

& Quels sont les ressources financieres nécessgi@senaires- et le
budget?

& Quels sont les mécanismes de suivi et de contedla tkalisation de
séminaire ?

@ Comment va-t-on évaluer le séminaire ?

La réalisation de cette phase va se dérouler exn@&apes essentielles :

o ldentifier les besoins des participants et de Gagdion
o Etudier la faisabilité du séminaire

! Dominique Beau « La boite & outils du formateur »; éditions d’organisation, cinquiéme édition, ciéuxe
tirage, 2006, France.
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1. Echéancier

Fiche technique dg 2. Planning prévisionnel

Seéminaire 3. Budget prévisionnel
| | |
1 1 ) >
Identifier les besoins des Etudier la faisabilité du
participants -es- séminaire

La Conception

Schéma 2 : la phase de la conception de séminaire*

1.1. Identifier les besoins des participants :

Les séminaires réussis sont ceux qui ont été cosigu$a base d’'une bonne
compréhension, qui est liée a une bonne identificates besoins.

Avant de commencer une évaluation des besoins, altarss dresser une liste
des éléments d’information le plus importante pcomprendre a la fois les
besoins et les ressources, l'origine de chaqueedlemet les moyens pour les
recueillir,

Toutes les informations recueillies sont utiledeseserviront de base pour
définir le probléme & résoudre et les besoinsigfamée chez les participadts

Dans ce contexte ; nous allons répartir cette étapges multiples démarches a
suivre :

* schéma personnel

! The centre for development an population actisitie conception de projet pour les directeursrdgramme »
Série de manuels de formation CEDPA, volume IBt295.USA

2 Pierre Massot , Daniel Feishthmmet Pilotage des compétences et de la formation ; degthodes et des
outils inédits » ; AFNOR 2005.
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1.1.1. Techniques d’évaluation des besoins :

1.1.2. Collecte et analyse des données :

1.1.3. Identification et choix des données : Dé&bnide la
problématique :

1.1.4. Analyse des objectifs :

1.1.5. Choix des Participants ;

1.1.6. Elaboration du programme :

1.1.7. Rédaction du Fiche Technique de séminaire :

1.1.1. Techniques d’évaluation des besoins :

Le séminaire est concgu pour satisfaire aux irgef@eésoins et attentes ; et
comme il est souvent impossible de les détermid&vance avec certitude, nous
sommes obligé de les évaluer

L'examen de ces questions au sein d'un groupepdesonnes est parfois
appelé analyse de situation, avec l'aide des owtlsdes techniques bien
spécifiques.

Examinons de plus prés les techniques les plusads:

» L’étude de documents :

e L’observation :

e L’interview (ou « entretien ») :
* Le Focus groupe :

e Le questionnaire :

» L'étude de documents :

C’est une méthode d’analyse rigoureuse des dodsrsean le sujet
recherché, Il s’agit de rechercher si une étudéja été réalisée ou des
articles des journaux ou encore un rapport dessuirganismes qui
travaillent dans le méme domaine (analyse deeocontanalyse
structurale).

! GUIDE ET BOITE A OUTILS A L'INTENTION DES BENEVOLES
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> L’observation :

L’observation s’inscrit dans la démarche d’évalatide besoin ; observer
revient a recueillir des données pour les analg$er de prendre position, des
décisions pour construire et conduire son séminaire

De ce fait I'observation, est un outil du processu&me de construction de
I'apprentissage.

Il s’agit d’identifier les compétences et les ditfités de la population cible puis

construire a partir de ses acquis des situationdest parcours d’apprentissage
ajustés.

> L’interview (ou « entretien ») :

L’interview est une technique d’évaluation tresamégue durant laquelle une
ou plusieurs personnes posent des questions a plusieurs utilisateurs afin de
rassembler de I'information et des connaissanaesrsgujet particulier.

La techniqgue de linterview est tres utile pour ueidir des données
détaillées porte sur la description de la situatemtuelle, mais aussi sur des
suggestions ou des propositions pour une situatieenir, Il s’agit d’'une méthode
tres souvent utilisée pour identifier les besoies gersonnes, méme si d’autres
techniques complémentaires restent indispensaldes \@alider I'information et
résoudre les problemes identifiés.

» Le Focus groupe :

Un Focus groupe rassemble différentes personnestisgéinées selon des
critéeres établis par I'équipe de projet. Ces padicts sont invités a faire part
de leurs réflexions a propos d’un sujet précis, laubase de leur opinion et
expérience personnelle.

Ce document est publié par le Conseil régiondleshwironnement de la Monté régie le lien :
http://www.crem.gc.ca/pdf/guide_outils_osbl.pdf

! The centre for development an population actisitie conception de projet pour les directeursrdgramme »
Série de manuels de formation CEDPA, volume IBt295.USA
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Généralement, plusieurs Focus groupes (le plusesdientre 3 et 10) sont
meneés jusqu’a ce que l'on atteigne un point oufdiimation récoltée s’avere
redondante, c’est-a-dire qu’elle ne livre plus riEnsubstantiellement nouveau
par rapport a ce qui a déja été dit.

Par rapport aes interviews la mise en place de Focus groupe donne la
possibilité de dégager une grande multiplicité diefs de vue et de sentiments.
Les Focus groupes sont donc utiles pour :

0 prendre connaissance et évaluer la diversité des gtopinions sur
un probleme;

o donner aux participants la possibilité d’exposeat’expliquer leurs
demandes et leurs attentes ;

o déterminer le degré de consensus existant surjehdanné.

» Le questionnaire :

Le questionnaire est une liste de questions écriteBessées aux
populations cibles ; son caractére écrit le difiére de I'interview et demande de
la part des bénéficiaires davantage d’efforts yad@pondre et pour le renvoyer.

On peut essentiellement utiliser le questionnaideax fins : soit pour obtenir
une validation statistique ou qualitative d’hypabe émises, soit pour rassembler
des opinions ou des suggestions.

La méthode des questionnaires est tres utile poupl2ter des interviews ou
une observation

Tableau 1 : évaluation des beséins

Informations Sources Moyens de collecte| Commentaires
nécessaires des informations des Informations

DRWNEFR| 2

! The centre for development an population actisitie conception de projet pour les directeursrdgramme »
Série de manuels de formation CEDPA, volume IBt295.USA .
2 La référence précédente
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1.1.2. Collecte et analyse des données :

Quand nous avons compris I'ensemble des besoichasi les problémes,
maintenant ; nous sommes prét a réunir des intwnw plus détaillees
concernant ces problemes ; puisque les informatoor® nous avons besoin
varient en fonction des problemes a traiter.

Si la premiere étape de séminaire consiste a étalple définition générale du
genre de besoin dans un cadre particulier ; il fagueillir des informations de
base concernant :

 L’ensemble des problemes et des besoins ;
 Les ressources et les solutions existantes :

* Les préférences des participants et de I'assoniatio

Il existe de nombreuses sources d’information duomis pourrons se servir
guand nous organisons notre séminaire, par exempds rapport des
administrations, les expériences des autres afismsiales personnes ressources

1

1.1.3. Identification et choix des données : Dé&bnide la
problématique

L’évaluation des besoins fondamentaux aide a ddésiprincipaux besoins
et problemes, nous pouvons choisir le ou les probks auxquels votre
organisation a les moyens de s’attaquer.

Connaitre les besoins et les intéréts des pamitspeonstitue un point de
départ idéal, mais il faut que la résolution dobbeme soit parmi et les objectifs
de lI'organisme et sa mission.

Ici s'impose la question suivante : est ce que l@#téréts, les besoins et
les attentes coincident avec la mission et les otfjés de l'association?

! Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.
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Une fois les besoins auxquels le séminaire vane@osont identifies nous
allons récolter des informations plus détaillées & sujet et le contexte
global dans lequel il se situe.

Par la suite, nous dressons une liste la plus ustiva possible des
distorsions et omissions ; une fois la liste éwgbil s’agit de hiérarchiser les
problemes, qui peuvent étre concu et utilisédeiitification des besoins pour un
projet ou méme un autre séminaire.

1.1.4. Analyser les objectifs :

L’objectif du séminaire est fixé par I'associatiariest la traduction des
besoins formulés en termes de problemes a résoediks, énoncent ce que les
participants doivent étre capables de faire darsnanivelle situatioh

Une action de séminaire est menée par un grougeed®nne, que Nous
appellerons la population de départ, d’'une simatinitiale (qu’il s’agira de
caractériser) & une situation finale (que nous lEpes I'objectif de séminairé)

Analyser les objectifs est une démarche qui obtigei qui formule ces
objectifs a oublier ses intentions, pour se mettrequelque sorte a la place des
participants.

% Questions clés :

% Quel savoir nouveau vont-ils acquérir ?

% Quel est le besoin des participants en termes keco ?

% Quels sont les comportements nouveaux dont ils oavr
faire preuve, et comment ?

& Qu’est — ce qui est essentiel pour eux ?

! Dominique Beau : « la boite a outils du formateyrmsitions d'organisation, cinquieme édition, diéaxe tirage,
2006, France.

2 Marc Dennery : « piloter un projet de formation, diagnostic des besoins a la mise sous assuramtiteges
éditions , 1999 ESF éditeur.
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- Les objectifs de séminairese sont ceux qui énoncent ce que les
participants doivent étre capables de faire, it# gxprimes initialement par
I'association et / ou les participants, ils sorg &eéments fondamentaux du
cahier des charges d’'un séminaire.

Il est primordial que nous nous questionnions ssiobjectifs a atteindre par cet
événement afin de définir préalablement 'ampleat’dctivité. Voici quelques
exemples d’objectifs :

o Véhiculer un message;

o Transmettre de nouvelles informations différentes celles déja
véhiculées;

0 Obtenir plus d’informations et de connaissancesislsujet;

o0 Réunir des participants ayant un méme objectiiaitant a la méme
problématique;

0 Reéunir des acteurs locaux sur un méme theme;

o Obtenir un consensus régional;

o Solutionner une problématique commtine

« Comment Formuler des objectifs :

Il faut éliminer toutes les expressions qui forlusibn a des opérations
mentales que nous ne pouvons pas l'observer xtéiieur, telles que:
Savoir — comprendre — découvrir — saisir le sens siensibiliset

A ces expressions, nous allons choisir les vedtssion qui décrivent un
comportement précis du participant que tout ob$ewapuisse constater sans
discussion possibfé

Le participant sera capable D’expliquer
Denutentrer
Ddarder
Daliger etc. ....

! Gerard Westhoff, Alex Drougas<: Méthodologie et organisation de séminaires, d'aliers et de
conférences » Centre européen pour les langues vivanteserie |
http://www.ecml.at/documents/pub142F2002.pdf

2 Dominique Beau : « la boite & outils du formateyréditions d’organisation, cinquiéme édition, xiéme tirage,
2006, France.

% Dominique Beau « La boite & outils du formateur »; éditions d’organisation, cinquiéme édition, ciéuxe
tirage, 2006, France.
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1.1.5. Choix des Participants :

Quelles personnes doivent assister au séminainecque ceci Nous
permette d’atteindre nos objectifs ? Quels effaisaad’absence de
certaines personnes ? Comment se composera leegdmsopersonnes
qui seront finalement au séminaire ? Se connaiglbedt les unes les
autres ? Quelles langues posséderont-elles ou eochont-elles ?

Selon leur situation propre, dans quelles dispmsstiviendront-elles au
séminaire ? Quelles seront, a notre avis, leueni@s ? Quels sont nos
rapports avec elles ?

Les réponses a ces questions relatives aux partisip faciliteront
grandement la planification de séminaire.

L'analyse, au cours de cette phase, doit égalemens aider a éviter
d’organiser des séminaires pour des objectifdegiparticipants seront incapables
d’atteindré.

Si, par exemple, nous voulons certaines décisiaris wise lors du
séminaire, nous devons inviter des personnesugianale pouvoir de les prendre.

La question la plus importante est : quels sonb&soins des participants ?
Quel profit espérent-ils de ce séminaire ? Qu’'@éandront-ils a la fois quant au
contenu et quant au réle des animateurs ? Si lE@rce ne satisfait pas a leurs
besoins, ou n'en crée pas de nouveaux ? C’est lpiehant la le point le plus
important de toute planification de séminaire.

Dans plusieurs cas, nous connaissons assez bipartgspants pour savoir
par avance quels seront leurs premiers soucis, ihasra parfois nécessaire
d’adresser au préalable des questionnaires, atar, gemander quels sont les
guatre ou cing principaux points qu’ils voudraieair couvrir par priorité.

Apres cette analyse générale portant sur les praséque nous voulons
traiter et les personnes que nous souhaitons carvoqous sommes préts a

! Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions, 1999 ESF éditeur.
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commencer la planification d’'un séminaire qui ré®ra la fois aux besoins des
participants et aux notres.

Il pourra nous étre utile, a ce stade ; que nonsadeons sans cesse : « quel
sera le comportement des participants si je ré@ssi Si la planification de
séminaire se fonde sur des objectifs générauxneuanalyse générale des taches,
il sera presque impossible d’en évaluer la réeussitBéchec, et les participants de
séminaire connaitront des difficultés.

Tableau 2 : Les attentes des participants

Objectif de séminaire Les attentes et intéréts des
participants
Diffuser des idées Désirer savoir des nouveautés
S’informer et éclaircir quelques
idées
Recueillir des réactions et Exprimer les attitudes et les idégs
soumettre des idées a un critiques

examen critique
Rassembler et générer des idéesreésolution commune d’'un
probléme

s’exprimer sur un probleme
Aider les participants a élargir | apprendre par la pratique

leurs compétences rechercher des solutions
Trouver des partenaires pour la | rechercher une activité ou un
réalisation de projets projet

chercher des partenaires
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1.1.6. Elaborer le programme :

Le programme ne détaille pas le séminaire, contgn@ du découpage
possible dans le temps, 'ensemble du séminairé &ti@ présenté de sorte que
chague journée détaille les séances minutéesegrantles temps non pédagogique
tels que les pauses cafés, repas, déplacément

Tableau 3 : La Fiche technique de programme

Heures Contenus Objectif Durées de
Début et fin séances
Pauses
Repas
Pause

! pierre Massot , Daniel Feishthmme& Pilotage des compétences et de la formation ; degthodes et des
outils inédits » ; AFNOR 2005.
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C’est la maniere d’assurer la réussite des obged# séminaire, parce que
élaborer un programme de séminaire est lié a dgstdb ciblés et du format
choisi, par exempfe

Diffuser des idées, mettre a jour des connaissances
& Conférence en assemblée pléniere
& Présentation accompagnée d’une discussion
& Présentation vidéo
& Symposium
& Présentation démonstration

* Recuelillir ou donner un retour d’information
& présentation accompagnée d’'une discussion
< atelier
& débat
& présentation démonstration

* Rassembler ou partager des idées
< atelier
& débat

» Effectuer une démonstration, recueillir des impmsspratiques
& présentation vidéo
& démonstration
& présentation démonstration
< atelier

» Aider les participants a élargir leurs compétermekeur apprentissage
< atelier
& présentation démonstration

! Guide pour faciliter I'organisation d’un colloque, d’un congrés ou d’un perfectionnement Commission
scolaire de la Beauce-Etchemin Novembre 2004iete: |
http://www.csbe.gc.cal/csbe/rd/organiser_colloquéaapdf
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e Lelieu et la date :

Le choix du lieu et de la date doit se faire jugligement, différents facteurs
entrent en ligne de compte dans la sélection dudieeséminaire:

» Date de I'événement en raison des disponibilitdede

» Le nombre des personnes a inviter ;

* La nature et I'importance de séminaire ;

* Le budget,

* La météo et son caractére fluctuant dans le canatefestations en plein
air

» L’accessibilité de I'endroit,

» La présence de parkings et de toilettes,

« Le fonctionnement des équipements,

De méme, le choix de la date doit tenir compte :

Du temps nécessaire a la préparation de la maatif@stet a I'obtention des
autorisations éventuelles, et les disponibilités la®, qui peut avoir la
concomitance d'autres événements, qui peut égalanferencer la participation
si la cible est la méne

1.1.7. Fiche Technique de Séminaire :

A la fin de cette étape, nous devons élaborer uctee ftechnique de
séminaire, qui contient toutes les informationseséaires (voir le Tableau 4) pour
gue le séminaire puisse étre financé et realisé :

! Gerard Westhoff, Alex Drougas<: Méthodologie et organisation de séminaires, d'aliers et de
conférences » Centre européen pour les langues vivanteserie |
http://www.ecml.at/documents/pub142F2002.pdf

2 Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.
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Tableau 4 : Fiche Technique de séminaire

Fiche technique de séminair€omposantes

Définir le cadre général

Définir la problématique

Déterminer les objectifs de I'organisation d’um
séminaire autour de cette thématique
Indiquer le Public cible — les participants

Déterminer les Themes a aborder — les axes|de
séminaire -

Elaboration d’'un docume
du projet de séminaire

Proposer le Programme ;
les choix des intervenants.

Les partenaires

Langue de travail

Le lieu — la date

Responsable de séminaire

Y% Conseils a suivre

Veiller a bien définir le public visé.
Choisir un theme porteur avec un bon titre.
Trouver des intervenants qui suscitent I'intéréh(w ou reconnu par le secteur).

Réserver une salle adaptée et ce, tres en amdavéieement.
Choisir une date et un horaire appropriés.

“Tableau personnel
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1.2. Etudier la faisabilité du séminaire :

Aprés que nous avons élaborer le programme dandiaire technique, nous
allons spécifier les multiples activités et leshiee au cour de l'organisation de
séminaire commeéchéancier ; le planning prévisionnel, et le beidgrévisionnel
parce gu’ils nous éclaircissent sur tous les moyphgsiques, matériels et
financiers nécessaires pour entreprendre le sémina

1.2.1. L’Echéancier :

Il est important de souligner qu’un tel événemenme 'organisation de
séminaire doit se préparer approximativement edtraois et 5 mois a l'avance
selon son importance.

Afin que nous évaluions une échéance raisonnahle parganisation de
séminaire, voici un exemple d’échéancier qui pdré énodifié selon la nature de
notre événement.

! GUIDE ET BOITE A OUTILS A L'INTENTION DES BENEVOLES
Ce document est publié par le Conseil régiondleshwironnement de la Monté régie le lien :
http://www.crem.gc.ca/pdf/guide_outils_osbl.pdf
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Tableau 5 : L'échéancier

Activités Responsables Echéance / d
Faire Demande de financement Organisme 90 —|j
Embaucher un responsable Organisme 80 —j
Créer un comité organisateur Organisme 70 — J
Coordonner avec les Charge de projet 60 — J
intervenants
Inviter les participants Comite organisateur 20 - J
Réunions d’équipe Comite organisateur + organisme 3 - J
d’organisation du séminaire
Organisation et realisation deComite organisateur + coordinateur |de J
séminaire séminaire
Evaluer I'événement et sarComité organisateur + chargé de projet J+7
organisation
Rédiger les rapports Comité organisateur + chdeggrojet J+ 14
Remettre les rapports Comité organisateur + chdegeojet J+20

1.2.2. Le planning prévisionnel :

Aprés avoir effectué toutes ces actions, nous pmaomposer le planning
prévisionnel qui va nous permettre de prévoir evidaaliser le déroulement de
séminaire dans le temps ainsi que d’affecter awdhéarhes un responsable

! Xavier Hennequin « Projet Asso- formation a la gestion de projet assiatif » ; université de technologie

Compiéegne ; France : 2002.

Page 22 sur 86

ate



o0 L’objectif de planning prévisionnel :

& Ordonner chronologiquement les differentes tachesposant de
séminaire.

& Visualiser I'interdépendance des taches.

& Déléguer la réalisation des taches entre tous éeshres de I'équipe.

& Disposer d’'un document de référence temporel pblisar le planning
de suivi.

& Optimiser le temps de réalisation de séminaire.

Mais avant nous allons caractériser les tachesada cours de la réalisation
de séminaire comme :

& Découper le tableau d’échéancier en taches: pbtenw une liste
complete des actions élémentaires a mener poiseekld séminaire.

& Classer les taches en catégorie : pour faire appatarganisation de
séminaire.

& Affecter les durées aux taches : pour évaluerrtgosede réalisation de
I'ensemble des taches

& Définir les liens entre les taches pour optimisetemps de réalisation
de séminaire.

& Affecter des responsables a chaque tache pousutigue la tache soit

prise en charge

& Dessiner le planning prévisionnel : pour visualieedéroulement de
séminaire dans le terps

! Xavier Hennequin « Projet Asso- formation a la gestion de projet a®ciatif » ; université de technologie
Compiéegne ; France : 2002.
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Nous allons répartir les taches en trois catégqes éclaircir les fonctions
de chaque comité pendant I'organisation prépamatfioir la page 32)

% Communication et Médias ;
% Préparation Pédagogique ;
¥ Préparation Logistique ;

Chaque catégorie peut étre décortiquée en plissiaahes :

Tableau 6 : Les catégories des taches de séminaires

Communication Préparation Préparation
et Medias pédagogique logistique
e Elaborer une liste des invités * Lesrepas
» Chercher leurs adresses « Les documents distribués * Le transport
* Mettre a jour des adresses (dossiers des participants * Réserver Le
Ecrire les invitations, la plate « Coordonner avec les logement
forme, le programme intervenants * Réserver La salle
* Ecrire un communiqué de « Outils pédagogiques : data
presse show- flips hart -
* La couverture du séminaire marqueurs -
» Désigner les Rapporteurs|et
e Envoie des invitations, les les animateurs
communiques de presses « La traduction
* Recevoir les confirmations «  Préparer la liste de tout le
* Elaborer une liste des matériel nécessaire pour
confirmations toutes les activités reliées|a
» Préparer les banderoles 'événement
Préparer les affiches
» Préparer une conférence de
presse vers la fin du
séminaire.
» Concevoir un dossier presse
e Réunions I'équipe
d’organisation du séminaire

“Tableau personnel
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Maintenant nous pouvons élaborer notre planniggigionnel :
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Tableau 7 : le Planning prévisionnel :

2007 Organisation de Date de début : Date de fin : Planning
séminaire X XXXXXX XXXXXX prévisionnel

Categories de tachg Taches aréaliser | Responsabl¢ 1 | 2 | 3 |4 | 5|6 |7 |8] 910

1. Communication et medias

2. Préparation pédagogiqus

D

3. Préparation logistique
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1.2.3. Etablir le BUDGET PREVISIONNEL :

Il s’agit dans cette étape de budgétiser les ddgsemécessaires pour la
réalisation des taches pour en déduire la somrodecter.

Etant donné qu’il faut réunir ou résumer les infations sur les colts en
fonction de divers criteres, les moyens devrorg éffectés a des catégories et des
sous catégories de colts prédéfihies

Puis nous indiquons la contribution de I'assooratiet s'il y a un manque de
budget, nous devons demander des financemeets gadtenaires qui sont intéressé
par la thématique de notre séminaire.

Sur le schéma 6 nous remarquons que le taux densE@@igmente au cours
de cycle de séminaire, puisqu’ il prend le hautréeg la fin de la phase de
réalisation, puis il démunit & la phase de I'éatibn, donc il faut bien prévoir et
préparer notre budget pour ne pas risquer linsarite.

! pierre Massot , Daniel Feishthmme& Pilotage des compétences et de la formation ; degthodes et des outils
inédits » ; AFNOR 2005.
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Dépenses *
."-
2 1
2 .--b'.....
(.
0 »
Conception | Programmation| Réalisation Evaluation

Schéma 3 : les dépenses dans un cycle de séminaire

Puisqu’il faut calculer un minimum entre 3 moisbanois de préparation pour
un événement de longue durée, il est pertinentatli@ les codts de notre
événement.

Voici donc un exemple de Budget prévisionnel afiévaluer les colts pour
I'organisation de notre séminaire :
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Tableau 8 : le Budget prévisionnel

1. Etablissement et
gestion

Unité

période

Co(t d’'unité

Total DH

Coordinateur de séminaire

Les salaires

Loyer

Tel - Fax — Internet

Consommables

Transport

Sous total

2. Equipement

PC portable - coordinateur

computers

imprimante

Fax appareil

Appareils téléphoniques

Bureaux — table — chaises

Sous total

3. Séminaire

Billets d’avion des experts

Communications

Photocopier des documents

Hotel pour les intervenants

Restauration/ hébergement

Interpretes

Salle de séminaire

Les rapporteurs — les animatel

Urs

Sous total

Variables — imprévus

Total
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Le chapitre 2 : La phase de la programmation :

Le séminaire est défini sous tous ses aspectsjectidb, activités, planning,
budget ; nous savons ce que nous voulons fas&git maintenant de savoir qui va
le faire ?

Objectifs de la phase de programmation :

» Constituer I'équipe opérationnelle de séminaire ;

» Etablir un tableau de bord ;

« L’organisation préparatoire — Exécution de tabléauord ;

\j

Créer une - : 4 i
o Orgamsaﬂon preparam

La Phase de programmation

Schéma 4 : la phase de programmdtion

* schéma personnel
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2.1. Constituer I'equipe opérationnelle :

Le travail en équipe fait partie intégrante de ajrhe de I'organisation
de séminaire ; une équipe est avant tout un ensetiebpersonnes qui se rassemblent
pour développer une activitt en comrhunen fait, les membres d’équipe
s’organisent en fonction de la situation qu’ils agentrent ; ici vient le rbéle du
manager (le coordinateur de séminaire ou le resfbmsdirecte) qui consiste a
mettre en valeur cette notion de I'esprit d’égupper effacer les individualismes.

Une fois mise en place I'équipe est confrontédewx contraintes :

» Sadurée de vie
» Ladiversité des taches a accomplir.

L’organisation de I'équipe est souvent intégréesdimrganisation générale de
I'association ; alors elle peut s’'inscrire dangiedéle traditionnel dans lequel évolue
I'organisme ; mais elle peut aussi prendre une éospécifiqgue selon le mode de
fonctionnement de ses responsables et aussi datl@endes taches a accomplir.
(Voir le schéma 8)

! Gérard Seguin : « gestion opérationnelles depégui ; Dunod, paris ,2005.
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L’organe décisionnel

De I'association

Trésorier DO

l

....p| Ladirection

Comite Communication

4

Coordinateur du séminaire

4

Comite Logistique

Comite Pédagogique

174

Schéma 5 : I'équipe du séminaire*

........ *  Concertation

— > Orientation / Controle / Délégation

Aprés avoir défini toutes les caractéristiques ‘dguiipe ; nous devons gérer
efficacement toutes les informations qui vont diecuau sein de I'équipe de
séminaire, pour une utilisation efficace des moyd®msommunication disponibles ;
et une bonne gestion rigoureuse des documentsesplan de communication
interne ; & travers I'organisation de réunioricates et bien structurer

Apres la deésignation d’'un

responsable de séminate son eéquipe

opérationnelle comme prévu dans I'échéancier ;tvieie étape essentiellgui est
I'élaborationd’un Tableau de bord opérationnél ; dans une réunion de répartitions

! Xavier Hennequin « Projet Asso- formation a la gestion de projet assiatif » ; université de technologie

compiegne ;France :2002 .

“Livre précédent .
* Schéma personnel
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des taches qui se compose de tous les membresodék pour exprimer clairement
les taches a réaliser dans la durée en respeetanii, et la qualité.

Réunion de
répartitions des taches

e
m
Préparation pédagogique in
al
Préparation logistique e
| 1 >
= T
70-J 1-J J=0 emps

Schéma 6: la réunion de répartition des taches*

. Etablir un Tableau de Bord

Avec l'aide de planning prévisionnel, nous allaosmposer le tableau de bord
qui va nous permettre de suivre I'état effecifidvancement des taches.

L'intérét :

» Donner une vision claire de I'état d’avancementtdebes

e Percevoir les décalages par rapport aux contsadeealélais.

» Prendre conscience ensemble de ce qui est fait anas de ce qui reste a
faire.

Servir de document de base pour communiquer vess pdetenaires sur
I'avancement du séminaire.

! Xavier Hennequin « Projet Asso- formation a la gestion de projet a®ciatif » ; université de technologie
Compiegne ; France : 2002

*schéma personnel
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Remarque :

% Cet état d’avancement se fait au cours de nombsaésmions de suivi
qui ponctuent le séminaire depuis sa définitionjLes son achevement.

¥ Essayez de garder le classement des taches pgonet&ela facilitera
I'organisation du déroulement de la réunion.

% Le commentaire peut étre une analyse sur le modealisation,une
constatation sur le temps de réalisation comme élgassement des
délaisou au contraire gain de temps non préwusenfind’éventuelles
modifications sur d’autres taches suite aux résutibtenu’s

! La référence précédente
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Tableau 9: Le tableau de bord

Tableau de Bord

Catégories de
taches

Taches a
réaliser

Déroulement

Pas fait

En cours Fait

Avant quand ?

Par qui ?

Résultats et
commentaires
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2.2. L’organisation préparatoire de séminaire

Gréace au tableau de bord, nous sommes dans la mhag@anisation de
séminaire ; il s'agit maintenant de noter des r@pEsions de lancement sur le
planning prévisionnel en mettant a jour et ajulgerdonnées relatives a chacune des
taches, puis actualiser les responsabilités ; elifranles durées prévisionnelles des
taches si nécessdire

Dans cette étape ; Nous avons terminé tausuéls qui vont nous permettre de

cerner au mieux la réalisation de séminaire, ag’ de suivre pas a pas cette
réalisation pour éviter les décalages.

L’'objectif de cette étape c’est Suil/oeganisation préparatoire de séminaire, En
mettant en forme des documents de suivi au cogrsé&dmions :

» Tableau de bord ;
* Planning de suivi ;
* Budget de suivi. ;

Les outils d’organisation préparato@@enstituent une aide au suivi, I'objectif
aussi est d’anticiper et au pire de prendre conseieles problémes mais aussi des
réussites pour réagir en conséquence.

! Xavier Hennequin : « Projet Asso- formation adstipn de projet associatif » ; université de tetbgie Compiégne ;
France : 2002.
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» La derniere réunion de programmation : les retosi¢imales

Réunion
d’organisation finale

l\ S

m

Préparation pédagogique in

al

Préparation logistique : e
>
=0 Temps

Schéma 7 : la réunion d’organisation finale *

En général, la derniére réeunion d’organisationataisaire se fait la veille méme du
séminaire, nous évaluions le déroulement des taehssil y a des nouveautés, nous

devons créer les outils pour s’y adapter, puian@pes taches de réalisation de notre
séminaire, selon le fonctionnement des membresugiéq

*schéma personnel
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L'Ordre du jour de la réunion d’organisationdia se compose de :
* Au niveau de la phase de programmation :
< Le déroulement des taches, avec l'aide des aldisuivi
* Au niveau de la phase de réalisation :
& Désigner le coordinateur de séminaire ;
& Désigner le comité d’accuell ;
& Désigner le comité logistique ;
0 Remarque:
Dans la phase de réalisation, il faut indiqles taches du coordinateur de
séminaire et les deux comités selon les capaciéshdcun personne au sein de

'organisme, et il est préférable d’intégré desmdwubdles de I'association dans
I'exécution.
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Le chapitre 3: La phase de la realisation :

Avec le début de la phase de la réalisation, leoratwrde notre
programme commence en déclenchant toutes lesstgmié organiser
gue chaque personne a une responsabilité et unarfdére, dans cette
phase, nous allons indiquer les rbles principauxiéerminants pour la
réussite de notre séminaire

Le coordinateur de séminaire ;
& Le comité d’accueil ;
= Le comité logistique ;
Intervenant ;
Animateur ;
Rapporteur ;
Les participants ;

% Prévoir un coordinateur de séminaire pour :

» Coordonner entre les différentes séances de progeaste séminaire ;
» Assurer le suivi et 'accompagnement de progranoueau long de séminaire.
» Coordonner entre I'équipe d’organisation.

* Ramasser les rapports.

! Gerard Westhoff, Alex Drougas<: Méthodologie et organisation de séminaires, d'aliers et de conférences p
Centre européen pour les langues vivantes ; le Igip://www.ecml.at/documents/pub142F2002.pdf
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Y% Le comité Accueil :

Il est bon de former un comité d’accueil qui a pourmandat de :

& Accueillir les exposants, les animateurs et lepodeurs d'ateliers, les
participants a leur arrivée;

< Diriger les participants ala salle ;

& Répondre aux besoins exprimeés par les gens;

o || faut s’assurer d’'un accueil chaleureux.

« Les personnes a I'accueil doivent posséder touténformation

pour bien répondre aux questions des gens.

Outils nécessaires :

= Une liste des participants pour enregistrer lesqmts
= Les dossiers qui vont étre distribué selon :

1. Les participantsDossier simple les interventions + le
programme + la plate forme + la grille d’évaluatio

2. Les intervenantDossier simple
3. La presseDossier simpler un communiqué de presse

! Guide pour faciliter I'organisation d’un colloque, d’un congrés ou d’un perfectionnement Commission scolaire
de la Beauce-Etchemin Novembre 2004 ; le lietip://www.csbe.qgc.ca/csbe/rd/organiser_colloquelapdf

Page 40 sur 86



4.les Bailleurs de Fondossier simplet le déroulement
du projet + rapport d’activités de I'association.

% Comite logistique :

& Penser a 'aménagement du lieu d’accueil (tablesyehents, café,
etc.)

& Prévoir des ordinateurs portables et les péripbésg’y rattachant
(soit pour organiser un secrétariat sur place, @it les
présentations).

< Prévoir le matériel audiovisuel et informatique :

 Demander aux animateurs de préciser leurs besains e
matériel audiovisuel et informatique.

o Vérifier le matériel disponible a linterne (rétmoecteur,
projecteur multimédia, écran, ordinateurs, etc.).

» Vérifier a I'avance l'efficacité des systemes dm gui
seront utilisés.

Y% Intervenants :

Sur la base d’'un contrat qui doit étre clair efdeintervenants et I'association,
les intervenants sont tenus de préparer une griéon qui amene les participants a
prendre des dispositions particulieres. A cet effe$ intervenants doivent :

o Connalitre leur auditoire ;
o Connaitre les autres intervenants ;
o Déposer leur intervention avant le commencemesgdanaire ;
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% Le rapporteur ;

Elaboration d’'un rapport analytique du séminaire :

Prendre des notes des discussions menées ;
Enrichir le rapport suite aux commentaires degveteants ;
Rédiger le rapport analytique du séminaire ;

0
0
0
o Rendre le rapport au coordinateur de séminaire ;

Y% L’animateur :

* Ouvrir la séance formellement, a I'heure dite oespgue.

* Rappeler le titre et les enjeux du débat.

* Présenter les intervenants

» Dire a quels moments le public aura la parole.

» Reformuler a quelques reprises I'état du débat, cirqui a été débattu, ce qui
reste a I'étre.

* Ne pas s’enfermer dans son plan, étre a I'écoatlaisser surprendre.

« Comme animateur, rester au centre, ne pas lass@ute s’installer sur qui
mene le débat, donne la parole, définit les limites

» Faire circuler la parole entre les discutants. Al gebattravec eux, mais les
inciter a débattrentre eux.

» Gérer le temps qui reste, annoncer qu’on s’apprdeha fin, solliciter les
dernieres interventions.

« Conclure en résumant quelques points forts, sagr€lclr un consensus.

* Ne pas redonner la parole apres la conclusion.

% Les participants :

Les participants sont les personnes liées au trdimséminaire, et qui sont
invité par I'association organisatrice, et qui amt rapport d’'une facon directe ou
indirecte avec le théme débattu; surtout S’ilsisgent dans un positionnement qui
leurs permet de trouver des solutions ou des aliggs.
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Dans le cadre des activités des associations ; reoogrquons qu’elles invitent
les personnes touchées par le probleme et invaiesgi les bailleurs de fonds ou des
sponsors, et les administrations qui peuvent diagproche participative et la
concertation enrichir le débat.

Le participant qui assiste a la manifestation,ut e contenter de prendre part
et d’écouter, il peut participer aux débats, il ppeollaborer a une recherche
guelconque, il peut aussi étre amené a aider keptateur a trouver une solution aux
problémes soumis & la réflexion

! GUIDE ET BOITE A OUTILS A L'INTENTION DES BENEVOLES ;
Ce document est publié par le Conseil régiondleshwironnement de la Monté régie le lien :
http://www.crem.gc.ca/pdf/guide_outils_osbl.pdf
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Le chapitre 4: la phase de I'évaluation : Evaluatiet
rapports finaux :

Une évaluation minutieuse aura deux objectifs, Eamger lieu, elle va
nous permettre de recueillir des informations’enhdirer des enseignements
afin d’améliorer la performance la fois suivanteet plus les demandes de
retour d’information seront formulées clairementispces informations seront
précieuses.

En deuxieme lieu, les résultats de I'évaluationveatl également
étre tres riches d’enseignement pour l'associatiaais ils s’arréteront sans
doute davantage sur les aspects plus spécifiqueh@nta la prestation
réalisée et le contehu

Les questions clefs :
¥ Que devons-nous évaluer ?
% Comment pouvons-nous évaluer ?

¥ Et comment pouvons-nous synthétiser les donnéeévdéuation ?

Dans cette phase nous allons distinguer entre @etes essentielles :

1. L’ évaluation de séminaire ;
2. La rédaction des rapports finaux ;

! Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.
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4.1. L'évaluation de séminaire :

Quand nous parlons d’évaluation d’'un séminairesmemarquons qu'il y a
plusieurs objets d’évaluation, mais la premiéstigiction que nous pouvons le
faire est d’opposer I'évaluation du processuséaligation du résultat :

e Evaluation du processusnous entendons par I'évaluation des
moyens , des outils et des différentes activités em place pour
assurer les résultats attendus , donc I'évaluaporte sur les
conditions dans lesquelles ont été produits legltats non pas sur
les résultats eux mémecvaluation a chaud »

e Evaluation de résultats2tant le produit final du processus, et que le
séminaire a atteint ces objectifgvaluation a froid»

Maintenant que nous savons ce que nous pouvonsegydl nous faut
trouver les méthodes pour réaliser I'évaluatioassiquement, il existe deux
outils majeurs I'évaluation dite chaudet I'évaluation ditea froid, puis il y a
une autre sorte d’évaluation que l'association @r@psur lui-mémeauto
évaluatiofl

4.1.1.évaluation a chaud :

Elle se situe juste a la fin de séminaire, c’éstdluation réalisée par les
participants dans la derniere heure du séminaire.

Avec un simple questionnaire, ou avec un toutatke si le nombre des
participants est réduit, il est possible de rdtuein ensemble de données
tres riche, mais comme il y a des avantages nommrggions aussi des
inconvénient$

! Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.

2 Pierre Massot , Daniel Feishthmmet Pilotage des compétences et de la formation ; degthodes et des
outils inédits » ; AFNOR 2005.

% Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins & la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.
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Evaluation a chaud

Evaluationle processus de séminairgsar une grille
d’évaluation

Avantages Inconvénients

» Facile a realiser  Difficiles de mesurer
I'impact de séminaire
* Evaluer un grand

nombre d’indicateurs| ¢ Evaluation subjective

o Corriger les erreurs

* Tres economique

Insérer la grille d’évaluation (voir le tableata: drille d’évaluation)
dans la pochette distribuée aux participants, beatéur de la séance
d’ouverture en fait L'annonce au début de I'acéwt encourage fortement les
personnes présentes a y répondre. A la fin drulage, réitérer le message

! pierre Massot , Daniel Feishthmme& Pilotage des compétences et de la formation ; degthodes et des outils
inédits » ; AFNOR 2005.
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Tableau 10 : la Grille d’évaluation de séminairé

Non Peu Mitigé satisfaisant Tres
satisfaisant| satisfaisant satisfaisant
contenus Les contenus abordés étaient-ils...
a) complets
b) clairs
¢) intéressants
d) proches de vos attentes
Méthodes pédagogiques Les méthodes d’animation étaient-elles...
a) adaptées aux contenus
b) adaptées au groupe
c) adaptées a vos attentes
organisation L’organisation était-elle adaptée, du point de vue...

a) du jour de la semaine choisi

b) des horaires

¢) de la durée de la formation

d) du lieu

e) Invitations et inscriptions

f) Dossier participant

g) Conditions de travalil

h) Respect des horaires

i) Repas

! Inspirer deGuide pour faciliter I'organisation d’un colloque, d’'un congrés ou d’un perfectionnement
Commission scolaire de la Beauce-Etchemin Noverdbod ; le lien :
http://www.csbe.qc.ca/csbe/rd/organiser_colloguedepdf
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Les organisateurs récuperent la grille a la firséminaire, et traitent les
informations recueillies dans une base de donn@asgnsuite les traiter dans
une grille globale, et tirer les pourcentages etdegrés de satisfaction. (Voir
le tableau 2 : la grille d’évaluation globale)
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Tableau 11 : la Grille d’évaluation globale dedé&minaire

%

Non satisfaisant Peu o L Tres
. Mitigé satisfaisant o
satisfaisant satisfaisant
t
N 1% | N % N % | N | 0% | N | O
a) complets
b) clairs

C) intéressants

d) proches de vos attentes

Méthodes pédagogiques

a) adaptées aux contenus

b) adaptées au groupe

c) adaptées a vos attentes

organisation
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a) du jour de la semaine choisi

b) des horaires

c) de la durée de la formation

d) du lieu

e) Invitations et inscriptions

f) Dossier participant

g) Conditions de travail

h) Respect des horaires

i) Repas
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4.1.2. Evaluation a Froid : les résultats

L'évaluation a froid se situe entre trois et six isn@apres le
séminaire ; et parfois la durée change seloralibre de séminaire, nous
pourrons utiliser les techniques d’évaluation deob®s (voir la phase de
conception), qui peut jouer deux rbles évaluereng@minaire et aussi étre

une autre identification d’'une nouvelle situatiopour organiser un autre
séminairé’.

Evaluation a froid

Evaluationdes résultats par un diagnostic apres
3 a 6 mois

Avantages Inconveénients

» Seule moyen e Lourde
d’évaluer I'impact
» Colteuse

e Fiable

39 Marc Dennery « Piloter un projet de formation, du diagnosticdes besoins a la mise sous assurance
qualité »3 éditions , 1999 ESF éditeur.
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4.1.3. L’auto évaluation de I'équipe
d’organisation :

Les differents membres d’équipe d’organisation @tivsoit
s’entraider soit se géner dans leurs activitése, @raluation «réciproque» sous
forme de «feed-back» (rétroactions) peut contrikarebon fonctionnement du
groupe.

Dans le cadre d’'une auto évaluation, «I'appréamgaterne» doit
étre complétée par I'évaluation de soi méme.

L’auto évaluation doit étre librement choisie ;xgcice ne peut
étre imposé d’en haut ou par des sous-groupesedgside I'étendre a
I'ensemble de I'équipe.

L’auto évaluation d’'une équipe est de ce fait sdbonée a la
disponibilité de tous les membres de mener une &eillion, méme s'’il n'est pas
obligatoire que tous fassent preuve du méme entmus.

Si certaines personnes ne sont pas disposéedance®, seules

celles qui le sont peuvent procéder a leur auttuatian, soit individuellement
soit dans le cadre de sous-groupes.

4.2. La rédaction des rapports finaux :
Nous distinguons entre le rapport financier etlgoort d’activités :
4.2.1. RAPPORT FINANCIER :

Les associations sont obligées de rédiger le rafipancier pour justifier
ses dépenses et avoir une crédibilité envers ctsnpires et pour soit méme ; Il
est donc tres important de faire le suivi hebdornmnadies dépenses.

Nous serons a méme de constater nos dépassemennis gtEme a les

réajuster au fur et a mesure, dans ce cas, iltsprdicieux de contacter
I'organisme qui nous subventionne afin de discuates difficultés des qu'elles
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apparaissent plutdt que d’attendre a la fin dugbr@e qui risque de vous mettre
dans I'embarra8}.

4.2.2. RAPPORT D’ACTIVITES :

Le rapports d’activités contient tous les activitéaliser avec leurs
déroulements, et tous les remarques et les obstaeenous avons confronté au
cour de l'organisation de notre séminaire.

Il est donc trés important de faire le suivi helddaire de nos
activités, le responsable du projet peut teniraurrjal de bord en y inscrivant
continuellement les activités réalis€eset leurs relations avec I'objectif de
séminaire.

“OGUIDE ET BOITE A OUTILS A L'INTENTION DES BENEVOLES ; Ce document est publié par le
Conseil régional de I'environnement de la Montégie le lien :
http://www.crem.qc.ca/pdf/guide_outils_osbl.pdf

1 Xavier Hennequin « Projet Asso- formation a la gestion de projet a®ciatif » ; université de technologie
Compiéegne ; France : 2002.
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/ Nouvelle situation

Activer les
recommandations
Et les suives

Conception

Evaluation

Programmation

Reéalisation

Schéma 8 : une nouvelle situation d’'un séminaire
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Conclusion :

Organiser un séminaire est un processus a suiammence par la
conception passe par la programmation et la rdiaisa et I'aboutir par
I'évaluation finale qui peut déclencher une autiée, pour un prochain
séminaire.

Le succes d’'un séminaire est basé sur les congesest la motivation
des organisateurs pour le réussir ; le désir deseg¢auelques chose qui n’existe
pas encore, c’est cela qui conduit a la réusditgest exactement a cela que sert
un objectif clair ; il faut considérer que chaquemgaire est unique en soi-
méme, qu’il nouspermet de confronter des nouveaux enjeux et petisps ;
Mais le but des organisateurs c’est donner dedapeur un événement, La
forme de séminaire, c'est le contenu qui remortesurface et pour gu’il soit
plus efficace et efficient , il faut adapter toas Evénements de séminaires avec
les attentes et les enthousiasmes collectivedfidlielles des participants que
de l'association , Ce qui nous oblige de dire’'ug séminaire devait étre un
cadre organisationnel a l'intérieur duquel lesigpigdints sont libres d'agir et de
s’exprimer .
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Processus de vie d’'un
Séminaire
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