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Le journal du suivi et de la capitalisation des formations

L AN

Assurons le suivi de nos formations.

Parce que notre mémoire ne retient que 20%
de ce qu”elle entend et 50% si nous cumulons
avec la lecture d’un syllabus, I'Interface vous
propose « Temps-fort» le journal de la
formation.

Il s’agit d’un outil de «rappel» sur quelques
enseignements  peut-étre  oubliés  d’une
formation suivie. C’est également un outil de
capitalisation qui peut vous permettre de faire
partager au sein de votre équipe GAL les
enseignements et expériences acquises.

« Temps-fort » est un document a destination
du GAL (Appuis techniques, chargés de
mission, opérateurs de terrain, membres du
Conseil d’Administration).

Bonne lecture.

Pour I'Interface
Katty De Groote
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Exemple :

Obj. général :
Développer le tourisme péche
Obj. opérationnel :

Développer des activités « péche »

pour les enfants de 7 & 12 ans

durant la saison en sensibilisant les

mamans
Résultats attendus
- Créer 3 activités
- Avoir la participation de 75
mamans aux activités
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EVALUATION
Vous avez dit « indic-a-quoi ? ».

Suivi de la formation « Gestion et évaluation de projets » du mois de mars 2010.
Formateur : Georges Dutry, Stratégies et Succés

Dans le temps fort n°2, on vous parlait de I'évaluation. Pourquoi évaluer 2
Les 4 conditions pour que I'évaluation ne soit pas percue comme un outil de
contréle. Comment rendre un objectif mesurable 2 La méthode SMART, ...
Temps fort n°3 vous rappelle ce qu’est un indicateur et comment I'identifier.

Pour rappel,
= la gestion de projet permet de fixer des objectifs sur des
résultats
= |"évaluation de se concentrer sur les résultats.

Qu’est-ce qu’un indicateur ?

Des indicateurs, on en retrouve sur le tableau de bord de la voiture. lls
apportent dans l'instant toute une série d’information (vitesse, kilométres
parcourus, consommation, ...) mais ils apportent aussi des informations

. d’alerte souvent visuelles ou auditives (niveau d’huile trop bas, ceinture de

sécurité, ...).

Un indicateur = tout phénoméne qui permet d’« identifier,

cerner, mesurer » un autre.
p.36 Syllabus « Evaluation de projet » - Stratégies et Succés

Pourquoi identifier des indicateurs lorsqu’on gére un projet ?
lls vont permettre de « vérifier » la différence entre la situation de départ et
I"avancement du projet. lls permettront d’identifier les changements, les
effets que le projet a générés. En évaluant réguliérement on peut vérifier si
on tend bien vers |'objectif que I'on s’est fixé ou s'il est nécessaire de
rectifier le projet pour y arriver.

= Les indicateurs seront facilement identifiés a partir du
moment ou vos objectifs seront formulés de facon mesurable.
(SMART)

A partir de |'objectif fixé sur la fiche projet, identifiez votre objectif
opérationnel ainsi que les résultats attendus — ces résultats attendus qui
devront étre effectifs (par hypothése) mais aussi observables vous donneront
vos indicateurs.



= Plus d'info, n'oubliez pas de consulter le guide d'auto-évaluation créé pour vous.

Quelques moments forts de la formation
« Conduite de réunion »

1. La préparation — tout un art |

Premiére question a se poser, est-ce bien nécessaire de
se réunir ¢ Si oui, quel est |I'objectif de ma réunion ?
Pourquoi je réunis les gens ?¢

Comment |'organise mon ordre du jour 2

— en fonction de I'importance du point
Idéalement on commencera par des points de communications, et
des points de processus décisionnels simples & assez simples pour
passer & des points plus délicats, des points de discussions pour
terminer par des points accessoires.

= en fonction des pics d’attention
L'attention chute aprés 25’ pour remonter aprés 45°. Evitez de
mettre des points trop importants lors des chutes d’aftention ou si
vous ne savez pas organiser les choses autrement, mettez tout en
ceuvre pour que |'attention soit & son comble grace & une
animation dynamique et une méthode efficace.
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i Je réfléchis pour chaque point de
y I'ordre du jour a:

Quel est I’objectif de ce point 2
Récolte d’avis, information,
décision, travail, ...

Quelle méthode sera la plus
judicieuse pour atteindre mon
objectif 2

Comment je vais organiser la

salle au niveau spatial 2
Qu'est-ce que les participants
doivent recevoir & I'avance 2
Quel temps je consacre pour
chacun des points 2




2. Le suivi des réunions :
misez sur des comptes- rendus qui seront lus !

Extrait du manuel de la FRW « Rédigez vite et bien vos comptes-rendus... »

Comme promis vous trouverez ci-aprés quelques éléments clés pour vous
aider dans la rédaction de vos comptes-rendus.
“*Rappelez |'objectif et construisez votre synthése en fonction de celui-ci. Elaguez tout ce qui s’en
éloigne, quitte & l'inclure dans des annexes.

“Quel que soit le type de document, la premiére opération est de préciser votre objectif, autrement dit,
I'idée principale que vous voulez faire passer. Formulez-la clairement, le plus concrétement
possible.

“*Mettez en exergue les décisions concrétes ou les questions en suspens, les responsables, le timing.
“*Adoptez un ton convivial qui soit le reflet de I'atmosphére de la réunion.

“Concevez votre texte pour que le lecteur pressé capte les informations essentielles en ne parcourant
que :

o L'illustration — gardez une cohérence graphique (logo, format, couleurs, caractéres, ...)
entre tous vos documents. Le lecteur en reconnaitra la provenance et, espérons-le, leur
accordera un préjugé favorable
Le titre
Le chapeau — donne envie de lire et énonce I'idée principale
Les intertitres

O o0 o0 o0

Un paragraphe final ou un encadré avec les infos pratiques

A vos agendas...
Programme des formations des prochains mois.

Lundi 7 juin et mardi 15 juin : « La communication externe »
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Vendredi 10 septembre : Suivi de la formation « Gestion d'équipe »

Jeudi 7 octobre : Suivi de la formation « Conduite de réunion »
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