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Objectifs :
Le présent document offre un exemple de la manière de résumer les principaux points concernant le processus 
complet de SRP. C’est aussi un excellent point de départ pour une analyse conjointe du processus de SRP national spé-
cifique.

Procédure :
Ce document peut être utilisé lors d’un atelier, ou d’un séminaire, par exemple, et doit être adapté au niveau de 
connaissances des participants et à la situation particulière du pays concerné.

DSRP
Qu’est-ce que c’est ?
(D)SRP signifie (Document de) Stratégie pour la Réduction de la Pauvreté. 

Les pays pauvres formulent et mettent en œuvre une stratégie déterminant la manière dont ils envisagent réduire
la pauvreté.

Le terme « DSRP » désigne le document lui-même, tandis que le terme SRP désigne le processus politique ou

l’instrument de lutte contre la pauvreté.

Qui est impliqué ?
La Banque Mondiale et le FMI, les deux plus importantes institutions financières internationales, dont 184 pays

sont membres. Ces institutions ont lancé l’approche du DSRP en 1999 et donnent leur approbation aux DSRP
de leurs pays membres.

Le gouvernement : À l’heure actuelle, environ 70 pays mènent leur propre processus de SRP. Les gouverne-

ments de ces pays sont censés être les acteurs principaux de ce processus.

La société civile : La société civile devrait jouer un rôle important dans le processus de la SRP. Des organisa-

tions et des institutions telles que ONG, Églises, partis politiques et syndicats devraient avoir la possibilité de 
donner leur opinion sur le mode de réduction de la pauvreté.

Autres : Les parlements, les agences de développement internationales et les agences des Nations Unies 

participent aussi au processus. 

Pourquoi l’approche de la SRP a-t-elle été établie ?
La stratégie de la SRP a été développée par la Banque Mondiale/le FMI pour permettre à des pays qui formu-
lent une telle stratégie d’obtenir des allégements de dettes et d’avoir accès aux prêts de la Banque Mondiale/du
FMI. Cet argent devrait être utilisé pour mettre en œuvre la stratégie de réduction de la pauvreté du pays. 

Comment cela fonctionne-t-il ?
La SRP est un processus d’apprentissage continu, qui consiste en trois phases principales :

• Formulation (9 – 24 mois) : tous les acteurs décident des informations principales de la stratégie. Pour com-

prendre la pauvreté dans le pays, une analyse de la pauvreté est entreprise. Consultations, ateliers et autres
événements sont aussi organisés.

• Mise en œuvre (3 – 5 ans) : Les programmes décidés lors du processus de formulation et transcrits dans le

DSRP sont mis en œuvre.  

• Suivi et évaluation (cette phase débute en parallèle avec la phase de mise en œuvre) : Il s’agit d’un proces-

sus continu. Chaque année, un rapport d’avancement des travaux est rédigé. Celui ci comporte une évaluation
à la fin de la phase de mise en œuvre qui influence la formulation du DSRP suivant.

Documentation : 
informations principales sur la SRP et ses acteurs
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Check liste : la SRP dans votre pays

Si vous avez commencé à travailler sur une SRP, cette check liste vise à vous fournir une présentation initiale de 
questions dont vous devez tenir compte. Pour obtenir des informations plus spécifiques sur le processus de DSRP
dans votre pays, vous devez interroger les personnes ressource, discuter en groupes ou consulter l’Internet (p. ex.
www.worldbank.org; www.imf.org; www.prsp-watch.de), des journaux ainsi que d’autres sources.

Quelle étape le processus de DSRP a-t-il atteint ?
® Formulation ® Mise en œuvre

® Évaluation/suivi/critique Prochaines étapes et dates importantes :

Quelles autres stratégies et instruments susceptibles d’influencer le DSRP sont actuellement mis
en œuvre dans votre pays ?
® Politiques nationales (de réduction de la pauvreté et autres) :

® Prêts de la Banque Mondiale/du FMI, CAS, politiques nationales, etc. :

Qui est impliqué ? (Si possible, énumérez les services concrets, les institutions, les personnes)

Banque Mondiale/FMI :

Donateurs :

Organisations de l’ONU :

ONG (I) :

Service pour la coordination :

Membres de la société civile :

Gouvernement :

Parlement :

Organisations/institutions travaillant dans le domaine du handicap :

OPPH/associations de parents :

Autres :

Comment la participation est-elle organisée ?
Décrivez le type d’événements participatifs :

Nombre d’événements/de personnes contactées :

Qualité de ces événements :

Quelle est la relation entre les différentes parties ? 
(par ex. quelle est l’atmosphère des réunions ? Une discussion ouverte est-elle possible ? Y a-t-il des tensions ? 
Est-ce que les acteurs ont une influence égale ou y a-t-il un acteur dominant ?) 

Gouvernement – société civile

Banque Mondiale/FMI  –  gouvernement

Banque Mondiale/FMI – société civile

Autres

Quelles sont les possibilités offertes à la société civile ? Est-il possible d’augmenter son influence ?
® Oui, parce que

® Non, parce que

www.making-prsp-inclusive.org



Si vous cherchez à vous impliquer dans le processus de formulation, la présente check liste est conçue pour vous
fournir un aperçu initial des principales questions à prendre en compte.

® Trouvez qui est responsable de la formulation du DSRP

Service gouvernemental, personne en charge : 

® Trouvez qui est actif dans le processus de SRP
Acteurs du gouvernement :
Acteurs de la société civile :
Donateurs :
Autres :

® Essayez de prendre rendez-vous avec les acteurs importants/actifs que vous avez identifiés.

® Trouvez quand aura lieu le prochain événement participatif pour la formulation du DSRP (par ex. ateliers, con-
férences et consultations) et demandez à y participer

® Essayez d’avoir accès à la version préliminaire du DSRP (par ex. auprès du gouvernement ou d’autres acteurs)

® Vérifiez si le handicap est inclus dans la version préliminaire, et, si c’est le cas, de quelle façon

® Définissez votre point de vue sur le contenu du DSRP

® Rendez votre point de vue public et suggérez des solutions de remplacement.

Pour obtenir des informations supplémentaires sur le processus de formulation du DSRP, vous pouvez interroger
des personnes ressources, p. ex. représentants d’organisations de la société civile, de la Banque mondiale, du 

gouvernement. Vérifiez l’état d’avancement de la SRP dans votre pays sur  www.worldbank.org/prsp
et   www.prsp-watch.de

Check liste : le processus de formulation
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Si vous cherchez à vous impliquer dans la phase de mise en œuvre, la présente check liste est conçue pour vous fournir
un aperçu initial des principales questions à prendre en compte.  

® Vérifiez quels aspects liés au handicap ont été inclus dans la version finale du document. En parti-
culier, vous devez poser les questions suivantes :

® Quels sont les aspects omis et les aspects inclus ?

® Quelle est la spécificité des objectifs et actions relatifs au handicap ?

® Sait-on clairement qui doit faire quoi ?

® Quelle est l’importance du budget alloué ?

® De quelle manière votre organisation peut-elle contribuer à l’actuelle mise en œuvre des 
objectifs ?

® Établissez les priorités de vos actions en fonction des objectifs du DSRP.

® Comment pouvez-vous encourager un plus grand nombre d’activités locales auprès d’autres groupes ?

® Déterminez si le gouvernement organise des réunions sectorielles spécifiques et voyez s’il est
possible de s’y faire inviter :

® Quelles sont les réunions sectorielles existantes :

® Pouvez-vous envoyer un représentant à ces réunions ?

® Disposez-vous d’experts sur ce thème ou devez-vous lancer un groupe sectoriel sur le handicap pour développer
votre expertise ?

® Invitez des experts extérieurs pour conseiller le réseau.

® Allocation du budget :
® Déterminez comment le budget est alloué pour les objectifs spécifiques

® Déterminez le cycle annuel du budget et sur quel point il peut être influencé

® Passez par les représentants du handicap ou d’autres organismes officiels auprès du parlement s’il en existe.

Pour obtenir des informations complémentaires sur la phase de suivi et d’évaluation du DSRP,
vous devez :

• examiner le DSRP (sur : www.worldbank.org/prsp), 

• déterminer les mécanismes institutionnels en place pour le suivi de la DSRP et les participants qui y sont 
impliqués, 

• interroger les personnes ressources du gouvernement, de la société civile et de la communauté des donateurs,
ou

• consulter d’autres sources disponibles. 

Check liste : la phase de mise en œuvre
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Si vous cherchez à vous impliquer dans la phase de suivi et d’évaluation, la présente check liste est conçue pour vous
fournir un aperçu initial des principales questions à prendre en compte.  

® Que dit le DSRP à propos du suivi et de l’évaluation ?
® Les objectifs et les indicateurs sont-ils clairement définis ?

® Y a-t-il des données sur la situation de référence ?

® Existe-t-il une institution, un groupe de travail etc., responsable du suivi et de l’évaluation ?
® Est-il gouvernemental ou non ?

® Y a-t-il des acteurs de la société civile qui font actuellement un suivi et une évaluation ?

® Pouvez-vous participer à cette institution, ce groupe de travail, etc. ?

® Le DSRP et/ou le plan de suivi et d’évaluation mentionnent-t-ils des objectifs et des indicateurs ?
® Les objectifs et les indicateurs sont-ils spécifiques au handicap ?

® Le gouvernement produit-il régulièrement des rapports sur l’avancement des travaux ?
® Ces rapports sont-ils discutés en public ?

® Les questions de handicap sont-elles mentionnées dans le rapport ?

® Existe-t-il un plan pour réviser la phase actuelle du DSRP ?
® Quand doit-il commencer ?

® Qui sera impliqué ?

Pour obtenir des informations complémentaires sur la phase de suivi et d’évaluation du
DSRP, vous devez :

• examiner le DSRP (sur : www.worldbank.org/prsp), 

• déterminer les mécanismes institutionnels en place pour le suivi de la DSRP et les participants qui y sont 
impliqués, 

• interroger les personnes ressources du gouvernement, de la société civile et de la communauté des donateurs,
ou

• consulter d’autres sources disponibles. 

Notes:

Check liste : la phase de suivi et d’évaluation
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Cette check liste vise à vous aider à analyser la situation de votre pays au regard de la SRP et de ses liens avec le 
handicap. Pour obtenir plus d’informations, vous devez questionner des personnes ressources, aborder les problèmes
au sein de groupes spécifiques et examiner les documents de SRP ou d’autres sources disponibles (par ex. www.ban -
que mondiale.org, www.prsp-watch.de).

Situation 1 : 
Votre pays n’a pas encore ébauché ni publié de DSRP, ou bien il existe un DSRP mais il ne
mentionne pas du tout le handicap. 
® Comment pourriez-vous caractériser les conditions de vie des personnes en situation de handicap dans votre pays ?

® Quelle est la relation entre pauvreté et handicap dans votre contexte national ?

® Quels aspects seraient très importants à inclure selon vous ?

Dans le domaine de la santé : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de la protection sociale : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’éducation : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’emploi : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’accessibilité : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans d’autres domaines : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

® Quelles stratégies et approches souhaitez-vous promouvoir ? 

Dans le domaine de la santé : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de la protection sociale : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’éducation : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’emploi : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans le domaine de l’accessibilité : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Dans d’autres domaines : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Situation 2 : 
Un DSRP est déjà disponible (esquissé ou achevé).

Une dimension de handicap est-elle incluse :

Dans le domaine de la santé ? ® Oui ® Non

Dans le domaine de la protection sociale ? ® Oui ® Non

Dans le domaine de l’éducation ? ® Oui ® Non

Dans le domaine de l’emploi ? ® Oui ® Non

Dans le domaine de l’accessibilité ? ® Oui ® Non

Dans d’autres domaines ? ® Oui ® Non

Les déclarations faites dans le DSRP sont-elles adéquates ?

® Oui, parce que  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

® Non, parce que  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Qu’attendez-vous du processus de mise en œuvre ?  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Quelle probabilité y a-t-il que les points importants soient mis en pratique ?

Check liste : la SRP et le handicap
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Objectif :

Le présent outil vise à stimuler la réflexion et la discussion sur le handicap. On peut aussi l’utiliser comme moyen 

d’évaluation pendant une formation à la sensibilisation au handicap. En utilisant cet outil au début puis à la fin d’une

formation, on peut montrer si la perception des personnes en situation de handicap qu’ont les participants à la for-

mation a changé, et en quoi elle a changé.
Durée : 
15 minutes

Documents :
Versions imprimés des affirmations punaisées sur un tableau, etc.
Feutres ou petits autocollants de couleur.

Chaque participant doit d’abord lire attentivement toutes les affirmations et choisir les trois affirmations avec
lesquelles il/elle se trouve le plus en accord. Il/elle marque ensuite les trois affirmations choisies avec un feutre ou un
autocollant. Cet exercice n’est pas individuel : une discussion sur la perception des différents modèles de handicap,
ou une explication de ces modèles, doit suivre les choix individuels.

Affirmations

Toute personne, quelle que soit l’ampleur ou la gravité de son handicap, dispose du droit fon-
damental de modifier, par le biais de la communication, ses conditions d’existence.

Le handicap fait partie de l’expérience humaine normale et ne diminue en rien les droits des
sujets à vivre indépendamment, à jouir de l’autodétermination, à faire des choix, à contribuer
à la société, à poursuivre une carrière intéressante et à être totalement intégrés à la vie
économique, politique, sociale, culturelle et éducative de la société.

Qu’est-ce que le retard mental ? Difficile à dire. Je dirais qu’il s’agit de problèmes intellectuels.
Certaines personnes pensent qu’il suffit de regarder une personne pour savoir si elle est re-
tardée. Mais lorsque l’on pense cela, on n’accorde pas aux gens le bénéfice du doute. On peut
juger une personne à son apparence ou à la manière dont elle parle, ou bien aux résultats des
tests, mais on ne peut jamais dire ce qu’elle est réellement à l’intérieur.

Les personnes handicapées sont différentes : leurs capacités sont restreintes. C’est pourquoi 
il leur faut un environnement protégé dans lequel elles peuvent apprendre et travailler en 
fonction de leurs capacités. Il leur est impossible de participer normalement à la société. Les
centres de réhabilitation, les écoles spécialisées, les centres de formation professionnelle spé-
cifiques et les résidences spécialisées sont des endroits adaptés pour ces personnes.

Les personnes handicapées préfèrent rester entre elles. Elles ne peuvent pas s’intégrer aux
écoles et aux lieux de travails normaux. Elles sont un fardeau pour la société et elles ne souhait-
ent pas vivre parmi les personnes « normales ».

Les personnes handicapées sont les victimes d’un destin cruel. Nous devons éprouver de la pitié
pour elles et les aider. Nous devons être charitables et alléger leur fardeau.

Avant tout, nous sommes des personnes. À première vue, vous pouvez penser que nous sommes
différents, mais, malgré notre handicap, nous avons bien plus de choses en commun avec vous
qu’il n’y paraît. 

Nous voulons être acceptés comme des personnes normales, dotées de sentiments personnels,
ayant des besoins, des problèmes, des intérêts et des opinions. Nous voulons participer à la 
société et mener une vie normale indépendante, comme les autres êtres humains.

Évaluation de différentes affirmations sur le handicap
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Objectif :
Cet outil a été conçu pour améliorer les connaissances des participants à propos des modèles du handicap et pour
comprendre comment ces modèles affectent la perception et le comportement de chacun.

Materiaux :
• Exemplaires des handouts

• Affiches

• Papier

• Petits morceaux de cartons

• Marqueurs

Durée :
Environ 90 minutes

Procédure :
Diviser les participants en trois groupes de travail, chacun travaillant sur un modèle. Après avoir lu la description du
modèle sur lequel il va travailler, chaque groupe doit discuter des questions suivantes :

• Quels sont les avantages, les inconvénients et les conséquences de ce modèle ?

• En quoi ce modèle confirme-t-il votre expérience du handicap ? En quoi en diffère-t-il ?

• Comment vous comportez-vous face à votre handicap ou face au handicap d’autres personnes ?

Les participants doivent ensuite préparer une affiche à présenter en séance plénière, selon le résultat de la discus-
sion. Après la discussion, les participants se réunissent à nouveau au complet,  et deux personnes de chaque groupe
défendent leur modèle en discussion plénière. Après ce débat, les participants doivent en venir à une conclusion 
commune sur le modèle le plus approprié.

Travail en groupe : quatre modèles du handicap 1/5
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Dans le modèle caritatif, les personnes en situation de handicap sont considérées comme des 
victimes de leur déficience. Le handicap est envisagé comme un déficit. En fonction de leur handicap, les per-

sonnes handicapées ne peuvent pas marcher, pas parler, pas voir, pas apprendre ou pas travailler. Elles ne peuvent pas
s’occuper d’elles-mêmes ni vivre une vie indépendante. Leur situation est tragique et elles souffrent.

En conséquence, elles ont besoin de services spécifiques et d’institutions spécialisées, comme des écoles ou des 
centres d’hébergement, car elles sont différentes.

Elles doivent être prises en pitié et on doit s’occuper d’elles. Elles ont besoin de notre aide, de notre compassion, de
notre charité et d’une assistance sociale.

Parfois, les personnes handicapées elles-mêmes adoptent ce concept ; elles se sentent alors « incapables » et ont une
mauvaise estime d’elles-mêmes.

Handout : le modèle caritatif

modèle caritatif
+-

Travail en groupe : les modèles du handicap
• Lisez la présentation du modèle, discutez et travaillez par associations d’idées et exemples.
• Discutez des avantages, des inconvénients et des conséquences de ce modèle.
• En quoi ce modèle confirme-t-il votre expérience du handicap ? En quoi en diffère-t-il ? Comment vous

comportez-vous face à votre handicap ?
• Préparez une affiche à propos de ce modèle en suivant ces lignes directrices :

• Choisissez deux personnes pour défendre le modèle pendant le débat qui va suivre sur 
« les meilleures stratégies pour la prise en charge du handicap ».

2/5
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Le modèle médical (ou individuel) considère que les personnes en situation de handicap ont des 
problèmes physiques ou mentaux qui doivent être soignés. Ce modèle place les personnes handicapées dans

le rôle passif de patients. 

L’objectif de cette approche est de rendre « normales » les personnes handicapées, ce qui naturellement implique
qu’elles sont, d’une certaine manière, anormales. Le problème du handicap est de plus limité à la personne en ques-
tion : en cas de handicap, c’est la personne qu’il convient de changer, et non la société ou son environnement. 

Dans le modèle médical, les personnes handicapées ont besoin de services spécifiques, par exemple des systèmes 
de transport et des services sociaux spéciaux. La société a créé pour cela des institutions spéciales, par exemple des
hôpitaux, des écoles spécialisées ou des lieux de travail abrités où des professionnels, comme des travailleurs sociaux,
des professionnels médicaux, des thérapeutes, des enseignants spécialisés, qui décident du traitement, de l’éducation
et des occupations spéciales nécessaires et les fournissent.

Handout : le modèle médical

Travail en groupe : les modèles du handicap
• Lisez la présentation du modèle, discutez et travaillez par associations d’idées et exemples.
• Discutez des avantages, des inconvénients et des conséquences de ce modèle.
• En quoi ce modèle confirme-t-il votre expérience du handicap ? En quoi en diffère-t-il ? Comment vous

comportez-vous face à votre handicap ?
• Préparez une affiche à propos de ce modèle en suivant ces lignes directrices :

• Choisissez deux personnes pour défendre le modèle pendant le débat qui va suivre sur 
« les meilleures stratégies pour la prise en charge du handicap ».

modèle médical
+-
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Dans le modèle social, l’incapacité résulte d’une mauvaise organisation de la société, qui entraîne 
une discrimination des personnes handicapées en les empêchant de participer à la vie sociale.

• Les discriminations liées à l’attitude s’expriment par la peur, l’ignorance et de faibles exigences. Les attitudes sont
fortement influencées par la culture et la religion.

• La discrimination se manifeste dans l’environnement par l’inaccessibilité physique touchant tous les aspects de
la vie (inaccessibilité des marchés et des boutiques, des bâtiments publics, des lieux de culte, des moyens de trans-
port, etc.)

• La discrimination institutionnelle est une discrimination légale. En effet, les personnes handicapées ne bénéficient
pas pleinement de tous leurs droits ; ainsi, dans certains pays, elles n’ont pas le droit de se marier ni d’avoir des
enfants, ou bien elles sont exclues des écoles.

Trois types d’obstacles empêchent les personnes handicapées de gouverner leur vie. Le modèle social considère que
le handicap ne dépend pas exclusivement de l’individu, mais aussi de l’environnement qui peut être handicapant ou
au contraire accroître les capacités de diverses manières. Une personne qui se déplace en fauteuil roulant est-elle
handicapée si elle peut conduire une voiture ou une moto et si son domicile, son lieu de travail et d’autres bâtiments
lui sont accessibles ?

Handout : le modèle social

Travail en groupe : les modèles du handicap
• Lisez la présentation du modèle, discutez et travaillez par associations d’idées et exemples.
• Discutez des avantages, des inconvénients et des conséquences de ce modèle.
• En quoi ce modèle confirme-t-il votre expérience du handicap ? En quoi en diffère-t-il ? Comment vous

comportez-vous face à votre handicap ?
• Préparez une affiche à propos de ce modèle en suivant ces lignes directrices :

• Choisissez deux personnes pour défendre le modèle pendant le débat qui va suivre sur 
« les meilleures stratégies pour la prise en charge du handicap ».

modèle social
+-
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Ce modèle est étroitement lié au modèle social. Il se concentre sur le respect des droits de l’Homme, no-

tamment le droit à l’égalité des chances et le droit de participation à la société. Selon ce modèle, c’est donc la société
qui doit changer pour que chacun, y compris les personnes handicapées, aient des possibilités égales de participation.
Le fait est que les droits de l’Homme des personnes en situation de handicap ne sont pas souvent respectés, notam-
ment le droit à la santé (physique et psychologique) ou le droit à l’éducation ou à l’emploi. En conséquence les lois
et les politiques doivent assurer que ces obstacles, qui sont créés par la société, soient levés. Le modèle fondé sur les
droits estime que l’aide à fournir dans ces domaines n’est pas une question d’humanité ni de charité mais un problème
lié aux droits fondamentaux auxquels chacun peut prétendre. Les deux principaux éléments de cette approche sont l’au-
todétermination (« empowerment ») et l’obligation de rendre compte (« accountability »). L’autodétermination désigne
la participation des personnes handicapées en tant qu’acteurs actifs et l’obligation de rendre compte désigne le devoir
des institutions et des structures publiques d’appliquer ces droits et de justifier de la qualité et de la quantité de cette
application.

Handout : le modèle fondé sur les droits

Travail en groupe : les modèles du handicap
• Lisez la présentation du modèle, discutez et travaillez par associations d’idées et exemples.
• Discutez des avantages, des inconvénients et des conséquences de ce modèle.
• En quoi ce modèle confirme-t-il votre expérience du handicap ? En quoi en diffère-t-il ? Comment vous

comportez-vous face à votre handicap ?
• Préparez une affiche à propos de ce modèle en suivant ces lignes directrices :

• Choisissez deux personnes pour défendre le modèle pendant le débat qui va suivre sur 
« les meilleures stratégies pour la prise en charge du handicap ».

+-
modèle fondé
sur les droits
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Si vous cherchez à évaluer la qualité de la législation concernant le handicap dans votre pays, la présente check liste
est conçue pour vous fournir un aperçu initial des principales questions à prendre en compte. Pour obtenir des 
informations supplémentaires, vous devez interroger des personnes ressources (p. ex. avocats) et consulter la 
législation ou d’autres sources disponibles (p. ex. International Disability Rights Monitor: http://www.ideanet.org/con-
tent.cfm?id=5F55).

® Existe-t-il des lois pour la promotion des opportunités des personnes handicapées ?
Si oui, lesquelles : 

Quand ont-elles été promulguées ?

Le public les connaît-il ? ® Oui 

® Non 

® En partie

Ces lois font-elles référence aux Règles des Nations Unies ? 

® Oui, parce que

® Non, parce que

® En partie, parce que

® Le gouvernement a-t-il pris des engagements sur certaines conventions et législations internationales (par ex. les
Règles des Nations Unies, la Convention des Nations Unies sur les Droits de l’Homme, etc.)? 

® Votre gouvernement a-t-il signé ou ratifié la Convention des Nations Unies relative aux droits personnes handi-
capées ?
Si oui, notez la date de signature/ratification :

® Existe-t-il des lois discriminatoires (par ex. interdisant aux personnes handicapées de se marier) ?
Si oui, lesquelles : 

® Existe-t-il des lois anti-discriminatoires ?
Si oui, lesquelles : 

® Existe-t-il un ministère, un service ou une unité du gouvernement responsable des personnes  handicapées?
Si oui, lequel : 

® Y a-t-il un membre du parlement ou un représentant du gouvernement handicapé ?

Si oui, êtes-vous en contact avec lui/elle ? ® Oui 

® Non 

Est qu’il/elle appuie activement les intérêts du mouvement national du handicap ?

® Oui

® Non 

Check liste : 
législation nationale concernant le handicap
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http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/1-la-srp-pour-les-debutants.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/accessibilite.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/contact.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/sitemap.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/mention-dimpression.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/search.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/accueil.html
http://www.christoffel-blindenmission.de/home/index.html
http://www.handicap-international.de/
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/accueil.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/comment-utiliser-au-mieux-ce-document.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/glossaire.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/download.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/fr/acknowledgement.html
http://www.making-prsp-inclusive.org/index.php?id=398&no_cache=1&L=1&type=98
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Analyse_Arbre.pdf


Les jeunes personnes
handicapées ne 

trouvent pas de travail

Pas d’accès à la 
formation 

professionnelle

Seulement 2 % des enfants
handicapés vont à l’école

Les bâtiments scolaires sont
physiquement inaccessibles

Objectifs :
Un arbre à problèmes est un mode d’analyse utile des causes et des effets d’un problème spécifique, par exemple la
relation entre l’éducation et le handicap. L’arbre de défaillance est aussi un bon outil de planification.

Matériel :
Tableau de conférence ou tableau noir visible par tous les participants ; petits morceaux de carton ou notes post-it
pour chaque question, pouvant être fixés ou détachés facilement du tableau de conférence.

Durée :
1 – 2 heures

Procédure :
Discuter des problèmes au sein d’un petit groupe assisté de personnes ressources importantes. Identifier le problème
central et le placer au milieu du tronc ; les causes sont représentées par les racines et les effets par les branches et
les feuilles de l’arbre. 

Exemple :

Les professeurs ne sont pas
formés en langage des 

signes, en braille

Une description plus détaillée est disponible sur :

http://www.fao.org/Participation/ft_more.jsp?ID=4424

Analyse sous forme d’un arbre à problèmes
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Objectifs :
Cet outil peut être utilisé lors d’une session de brainstorming structurée pour analyser une situation donnée et en 
discuter.

Matériaux :
Une grande feuille de papier, des markers ou un tableau et des craies, etc.

Durée :
30 – 60 minutes

Procédure :
Le groupe discute d’une situation en se fondant sur les mots clés suivants :

Forces : Sujets qui ont bien fonctionné en interne, dont on est fier.

Faiblesses : Sujets qui n’ont pas bien fonctionné en interne. 

Opportunités : Occasions externes promouvant la situation discutée.

Contraintes : Faits extérieurs qui limitent la situation discutée.

Analyse FFOC

Facteurs … … de promotion … de blocade

internes Forces
• Confiance 
• Équipe professionnelle et compétente
• Projets réussis

Faiblesses
• Absence de communication systématique
• Surcharge de travail
• Obligations familiales

externes Opportunitès
• Disponibilité des fonds
• Sensibilisation au sein de la communauté

Contraintes
• Instabilité politique
• Forte concurrence du secteur privé
• Conflits au sein du mouvement

& Adapté de : Save the Children (2003): Toolkits. A Practical Guide to Planning, Monitoring, Evaluation
and Impact Assessment.

8 Vous pouvez trouver de plus amples détails sur FAO field tools@participation :
http://www.fao.org/Participation/ft_more.jsp?ID=720       
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Objectifs :
Évaluation de projets, d’activités, de partenaires ou d’acteurs

Materiaux :
Tableau de conférence ou tableau noir portant le tableau ci-dessous, visible par tous les participants ; petits morceaux
de carton ou notes post-it pour chaque projet/activité/partenaire/acteur, pouvant être fixés ou détachés facilement du
tableau de conférence.

Durée :
30 – 45 minutes

Procédure :
Établissez la liste de vos projets, activités, partenaires ou des acteurs importants au cours d’une session de brain-
storming réunissant votre équipe. Discutez des points énumérés puis organisez-les, suivant les critères ci-dessous :

1. Vedettes
Projets/activités qui ont un fort potentiel de croissance : ceux-ci sont dynamiques, populaires et créatifs.

2. Points d’interrogation
Projets/activités nouveaux ou innovateurs qui ne se sont pas encore avérés. Ceux-ci peuvent réussir et devenir
des « vedettes » ou il peuvent échoner et devenir des « poids morts ».

3. Coups sûrs
Projets/activités fiables qui fournissent un certain degré de sécurité financière, qui sont crédibles et qui ont une
bonne réputation.

4. “Poids morts”
Projets/activités qui épuisent les gestionnaires et les ressources financières et apportent peu ou pas de valeur
ajoutée si on considère l’effort requis.

Vedettes ????

Coups sûrs Poids morts

(Version adaptée, INTRAC/Oxford, 2003 document de séminaire)

Analyse du portfolio
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Objectifs :
• Donner la capacité aux participants de produire un calendrier reprenant les événements importants qui ont eu lieu,

les réalisations de l’organisation, ses revers, et les changements qui l’ont affectée.
• Mieux comprendre le contexte spécifique d’un projet/d’une activité ou d’un partenariat.
• Encourager des découvertes qui seront approfondies par la suite avec des exercices.
• Évaluer la capacité de l’organisation à apprendre et à gérer le changement.
• Fournir un point de référence pour une future évaluation de l’impact des changements importants sur le développe-

ment de l’organisation.
• Aider à identifier des facteurs externes.

Materiaux :
Tableau de conférence ou tableau noir visible par tous les participants ; petits morceaux de carton ou notes post-it
pour chaque acteur, pouvant être fixés ou détachés facilement du tableau de conférence.

Durée :

1 heure à 1 heure 30

Procédure :
Sélection des participants

• Inclure les membres de l’organisation les plus anciens, les leaders, le personnel administratif et le personnel de
terrain.

• Dans le cas de l’évaluation d’un projet, d’une activité ou d’un partenariat, l’implication de partenaires clés doit
être envisagée. Ces partenaires peuvent établir un calendrier au sein d’un groupe indépendant pour ensuite com-
parer et discuter les résultats.

Étapes :
1. Présenter le diagramme vierge et expliquer qu’un calendrier permet de définir les grandes lignes séquentielles

des événements historiques d’une période donnée sur plusieurs années ou décennies.

2. Présenter la feuille de contrôle des événements clés à inscrire sur le calendrier et demander aux participants 
d’ajouter d’autres types importants d’événements à la feuille.

3. Demander aux participants de faire la liste des événements clés de l’histoire de leur organisation/de leur projet/de
leur partenariat. Noter ces événements sur des cartes et l’année (le mois) à laquelle ils ont eu lieu.

4. Demander aux participants d’indiquer si chaque événement était « positif », « négatif » ou « neutre/normal ». Les
événements positifs sont ceux qui ont amélioré la performance ou renforcé l’organisation ; les événements 
négatifs au contraire sont ceux qui ont amoindri la performance ou affaibli l’organisation.

5. Coller ces cartes sur le calendrier, près des dates correspondantes et dans l’ordre suivant :

• Les événements positifs au-dessus de la ligne horizontale,

• Les événements négatifs en dessous de la ligne horizontale et
• Les événements neutres/normaux le long de la ligne.

Les critères de classement des événements dans ces trois catégories doivent être déterminés par les participants 
eux-mêmes.

Feuille de contrôle des événements clés (à compléter par les participants)

• Création de l’organisation/du bureau, ou lancement du projet/de l’activité/du partenariat
• Changements de personnel et de direction : expatriés ou locaux
• Changement de financement
• Évaluations du programme
• Lancement et fin d’activités ou de projets spécifiques
• Changements de programme en termes de stratégie ou d’objectifs
• Sessions clés de formation

Calendrier d’une organisation / d’un projet / 
d’un partenariat

1/2
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• Établissement de liens avec des groupes extérieurs
• Acquisition d’un statut légal
• Changements dans les systèmes organisationnels et les procédures (par ex. comptabilité, gestion du projet, etc.)
• Crises internes
• Événements politiques influençant le personnel et son travail

Les questions à poser dépendent des événements cités. Les questions fournies ici doivent seulement servir d’exemple
indicatif. Certaines questions clés pour une interview semi-structurée avec les participants :

• Qui fut responsable de la création de l’organisation/de l’établissement du bureau ?
• Qu’est-ce qui a motivé cette décision ? 
• Quelle est la cause d’un revers particulier ?
• Comment l’organisation s’est-elle élargie pour atteindre d’autres groupes ?
• Qu’est-ce qui a occasionné un changement dans la structure de l’organisation ?
• Pourquoi un certain leader/membre important du personnel/partenaire a-t-il démissionné ?
• Comment l’organisation réussit-elle à obtenir un financement majeur ?
• Qui a organisé le financement reçu au cours de l’année X ?
• L’analyse du calendrier identifie-t-elle des points critiques affectant la performance ou la vitalité de 

l’organisation ?

2/2

& Ce calendrier est une version modifiée de l’original dans Gubbels, Peter and Catheryn Koss (Voisins
Mondiaux) (2000) : De la Base vers le Sommet. Renforcement des capacités organisationnelles à

travers l’auto-évaluation assistée. Pp. 110 – 111.

1998 1999 2000 2001 2002

Création

Déc./Jan. :
Travail lancé

dans le village
#1

Sep. :
Statut Légal

Fév : Deux
agents de 

programmation 
engagés

Fév : Remplace-
ment d’un colla-

borateur

Mars : Réseau
régional d’ONG

rejoint 

Fév : Promoteur
de santé engagé

Août : 1ère
évaluation

Nov : 
Conflit avec une

autre ONG

Fév. : Travail
lancé dans 

le village # 2

Oct : Le village 
# 1 a formé un 

groupe

Mai : Un finance-
ment majeur
non renouvelé

Sep. : Formation
en financement

Juil. : Le village
# 2 a formé 
un groupe 

Mars : 
Le groupe du

village 1 a
changé de

nom 

+

=

–

Exemple :
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Le soleil de la planification en huit rayons

Qui ?

Pourquoi ?

Quand ?

 Où ?

En vue 
de quoi ?

 Quoi ?

Comment ?

Avec quoi ?

Qui ? Qui doit être impliqué ? 

Pourquoi ? Pourquoi ces personnes doivent-elles être impliquées ? Quel est le but ?

Quand ? Quand cela doit-il avoir lieu ?

Où ? Où cela doit-il avoir lieu ?

En vue de quoi ? Quels sont les objectifs à atteindre ?

Quoi ? Qu’est-ce qui doit être fait afin d’atteindre les objectifs ?

Comment ? Comment cela doit-il être fait ? Quelles méthodes utilisez-vous ?

Avec quoi ? Quelles sont les ressources (argent, ressources humaines, etc.) dont vous

avez besoin ?

Adapté de : 

& Harris, Alison avec Sue Enfield (2003): Disability, Equality and Human Rights: A Training Manual for
Development and Humanitarian Organisations. Une publication d’Oxfam en coopération avec Action on
Disability and Development (ADD), Oxford, pp. 144–46.

Objectifs :
Le soleil rappelle aux participants impliqués dans la planification que s’il n’est pas correctement réalisé, il y aura
des nuages et de la pluie. La forme circulaire symbolise le processus de planification en cours, qui permet aux par-
ticipants de se lancer en un point quelconque.

Matériaux :
Tableau de conférence ou tableau noir visible par tous les participants ; petits morceaux de carton ou notes post-it
pour chaque question, pouvant être fixés ou détachés facilement du tableau de conférence.

Durée :
1 heure

Procédure :
Les participants doivent former de petits groupes de travail et répondre aux questions suivantes :
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Objectif : 
Ce document facilite la planification d’activités liées au projet et au programme.

Plan d’action ou de mise en œuvre

Objectifs Activité Ressources
nécessaires

Personne(s)
responsable(s)

Calendrier

Pour quoi faire ?
Quels objectifs
souhaitez-vous
atteindre ?

Que devez-vous
faire pour atteindre
ces objectifs ?

Comment :
comment cela 
doit-il avoir lieu et
quelles sont les
méthodes à utiliser ?

Avec quoi ?
De quelles
ressources (argents,
personnes, etc.)
avez-vous besoin ?

Qui doit être

impliqué ?
Pourquoi ?
Quel est le but ?

Quand cela 

doit-il avoir lieu ?

Voir aussi : Tool   8 éléments pour la planification

 Adapté de : CEDPA (1999) : PLAIDOYER. Développement d’aptitudes pour les dirigeants d’ONG.
Page 85. Disponible sur : http://www.cedpa.org/uploaded_files/advocacy_french_all.pdf

www.making-prsp-inclusive.org



L’approche de cadre logique 1/3

Objectifs :
Cette approche fournit l’aperçu d’un projet tout en servant de fondement à son suivi et à son évaluation. Le présent
chapitre présente l’instrument le plus important de cette approche, la matrice logframe, et établit la liste des analy-
ses à réaliser avant de l’utiliser. 

Materiaux :
Exemplaires de la matrice et de l’explication ci-dessous, à remettre aux participants

Durée :
1 heur

Procédure :
Distribuer une brève description d’un projet ou demander aux participants de décrire l’un de leurs projets. Les faire
discuter de la logique interne (horizontale et verticale) de leur projet en remplissant le logframe à la fin de la 
discussion, pour la résumer.

Explication :
L’approche du cadre logique est utilisée par de nombreuses agences de développement : Union Européenne, agence
américaine du développement international (USAID), département britannique du développement international
(DFID), agence canadienne de développement international (ACDI), organisation pour la coopération et le développe-
ment économiques (OCDE), groupe d’experts sur l’évaluation de l’assistance et programme d’aide outre-mer du 
gouvernement australien (AusAID).

Avant d’utiliser le logframe, les analyses suivantes doivent être réalisées :

• Analyse des acteurs : présentation de toutes les personnes, de tous les groupes, de toutes les institutions, etc., 
affectées par le projet (bénéficiaires directs et indirects, groupes cibles, personnel du projet, etc.).

• Analyse du problème : analyse d’un problème existant, de ses liens avec d’autres problèmes, de ses causes et de
ses effets. Un arbre à problème peut être utilisé comme méthode de visualisation.

• Analyse du but : description de la situation future. Cette analyse traduit la situation négative soulignée dans
l’analyse du problème en phrases ou en buts positifs.  

• Analyse des autres stratégies possibles : évaluation des différentes stratégies de projet pour faciliter le choix de
l’approche la plus faisable.

Cette approche fournit l’aperçu d’un projet tout en servant de fondement à son suivi et à son évaluation. L’instrument
le plus important de cette approche est la matrice nommée logframe. Elle compte quatre colonnes pour inscrire un bref
résumé du projet, des éléments de suivi et d’évaluation et les principales suppositions du projet :

Résumé  Indicateurs objective-  Moyens de Suppositions
narratif ment vérifiables vérification importantes

But

Objectif

Résultats

Activités

www.making-prsp-inclusive.org



Mots-clés :
• But: impact plus large sur le développement ou objectif global. Problème que le projet vise à résoudre. Qu’est-

ce qui sera amélioré ?
• Objectif : impact/effet du projet.

• Résultats : que doit-on faire pour atteindre l’objectif du projet ? On fixe souvent des étapes de projet à réaliser

à des dates spécifiques. 
• Activités : que doit-on faire pour atteindre les résultats ?

• Indicateurs objectivement vérifiables : indicateurs qui montrent si le but, l’objectif et les résultats ont été 

atteints ou si les activités ont été réalisées. Ces indicateurs peuvent être quantitatifs ou qualitatifs, mais ils doivent
être mesurables.

• Moyens de vérification : où obtenir des informations sur les indicateurs ? Pouvons-nous utiliser des sources 

existantes ou devons-nous réaliser une enquête ? (pour plus d’informations sur les indicateurs, voir 
 http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Indicators.pdf)

• Suppositions importantes : cadre et environnement de travail ayant une influence sur le projet. Elles incluent

les conditions de réussite et les risques.
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Résumé Indicateurs Moyens de Suppositions
narratif objectivement vérification impor tantes

vérifiables

But 

Objectif

Résultats

Activités

Logique verticale

Résumé Indicateurs Moyens de Suppositions
narratif objectivement vérification impor tantes

vérifiables

But 

Objectif

Résultats

Activités

Logique horizontale

Le logframe suit une logique horizontale et une logique verticale : les éléments sont liés les uns aux autres logique-
ment et sont la cause les uns des autres (voir figure ci-dessous). Les activités influencent les suppositions, qui influ-
encent les résultats, etc.

www.making-prsp-inclusive.org



3/3

Exemple

Résumé Indicateurs objective- Moyens de Suppositions 
narratif ment vérifiables vérification importantes

But: Que la Jamaïque devi- La Jamaïque est perçue Les médias internationaux Les autres équipes
enne un pays dominant dans comme un concurrent séri- font état des réussites ne réussissent
le domaine du bobsleigh. eux dans les sports d’hiver. de l’équipe jamaïcaine. pas mieux.

Objectif : Que la Jamaïque L’équipe gagne. Résultats des Il y a suffisamment de
gagne la médaille d’or de Jeux Olympiques d’hiver neige pour que les Jeux
bobsleigh aux Jeux Olympi- de 2002. aient lieu, et l’équipe
ques d’hiver de 2002. jamaïcaine se qualifie.

Résultats : Les membres Les membres de Les membres de l’équipe Rapports de l’état de santé
de l’équipe sont l’équipe sont prêts sont capables de courir x des membres de l’équipe
sélectionnés (date). physiquement (date). mètres en x secondes x fois. émis par le médecin.

Activités : Développer un Plan d’entraînement à Besoins : financement, Budget et moyens
trcalendrier d’entraînement. quatre ans, budgets et coach, bob, etc. existants pour le projet.
Trouver un lieu de pratique. critères d’évaluation Plan écrit et accepté par le 
Réaliser une campagne développés et approuvés coach, les membres de 
publicitaire pour recruter par x, etc. l’équipe et le médecin 
les membres de l’équipe, etc. de l’équipe.

 BOND (nd): Logical Framework Analysis. Guidance Note No. 4. Disponible sur :  
http://www.gdrc.org/ngo/logical-fa.pdf 

 The Disability Knowledge and Research Programme (DisabilityKar) (2004): Constructing a Logical 
Framework. Disponible sur : http://www.kar-dht.org/logframe.html

 FAO : Une méthode d’évaluation des filières agro-alimentaires pour l’identification des problèmes et des 
projets. Annexe 13. Disponible sur : http://www.fao.org/WAIRdocs/x5405f/x5405f0o.htm
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http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Analyse_du_portfolio.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Calendrier_organisation-projet.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Soleil_de_planification_en_huit_rayons.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Plan_d_action.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Approche_de_cadre_logique.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Le_diagramme_deVenn.pdf
http://www.making-prsp-inclusive.org/uploads/media/Inventaire_et_classement_des_acteurs.pdf


Objectifs :
Révéler des liens et des contraintes importants relatifs aux perceptions de différents groupes de participants :
• au sein d’une organisation ; et/ou

• au sein d’un certain contexte institutionnel, par exemple : structures villageoises ou environnement institutionnel

Matériaux :
Craie (pour dessiner sur un sol en béton)  ou un bâton (pour dessiner dans le sable)  ou crayons, papier, ciseaux, ruban
adhésif/colle.

Durée :
45 minutes – 1 heure

Procédure :
Des cercles de différentes tailles sont associés à différents acteurs, institutions, groupes, services ou programmes.
Leur taille varie en fonction de l’importance de l’acteur ou de l’institution. La distance entre les différents cercles 
(ou leur chevauchement) indique l’intensité du contact ou de l’influence mutuelle.

Méthodologie du groupe :
• Un groupe: En construisant un diagramme de Venn en groupe, on peut faciliter la discussion entre les membres

d’une organisation ou les personnes agissants dans un certain environnement au sujet des liens, des contraintes et
la structure en général.

• Plusieurs groupes : Les participants doivent rejoindre un groupe soit en fonction de ce qu’ils savent d’une 

organisation, soit en fonction de la hiérarchie/du service. Chaque groupe produit ensuite un diagramme de Venn
de son organisation. Les différents diagrammes sont ensuite présentés et les principales différences clés sont
analysées et discutées, de même que leurs causes sous-jacentes.

Exemple :
1. Diagramme de Venn vu par le personnel du projet 2. Diagramme de Venn vu par les fermiers

Le diagramme de Venn 

Gouvernement

Projet

Centre de
recherche

FermiersFermiers

Fermiers
Gouvernement

Projet

Fermiers

Fermiers

Fermiers

Une description plus détaillée de ce sujet peut être trouvée sur : 

8 FAO field tools@participation http://www.fao.org/Participation/tools/venndiagram.html 
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Objectifs :
• Projets en cours : inventaire, classement et classification des acteurs
• Projets prévus : critères pour le choix d’un partenaire

Materiaux :
Tableau de conférence ou tableau noir visible par tous les participants ; petits morceaux de carton ou notes post-it
pour chaque acteur, pouvant être fixés ou détachés facilement du tableau de conférence.

Durée :
1 heure

Procédure :
Établir l’inventaire et discuter du classement des acteurs par petits groupes assistés de personnes ressources impor-
tantes.

Première étape : brainstorming structuré impliquant tous les participants

Quels sont les acteurs les plus importants dans le domaine choisi (handicap, DSRP, autres) ? Utilisez la liste qui suit
pour compléter la session de brainstorming si nécessaire : 

• Associations de personnes handicapées : _______________________________________________________________________________________

• Associations pour les personnes handicapées : ______________________________________________________________________________

• Associations professionnelles : _______________________________________________________________________________________________________

• Structures gouvernementales :

– Ministère 1 Politiques : ________________________________________________________________________________________________

Technique/exécution : __________________________________________________________________________________

Technique/décision :____________________________________________________________________________________

– Ministère 2 …

• Structures/services gouvernementaux décentralisés : ___________________________________________________________________

• Organisations communautaires : __________________________________________________________________________________________________

• Organisations internationales :________________________________________________________________________________________________________

• Autorités religieuses :___________________________________________________________________________________________________________________

• Secteur privé : entreprises et sociétés privées : ______________________________________________________________________________

• Personnes/sujets ressources : _______________________________________________________________________________________________________

• Autres : ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Deuxième étape : quels sont les critères permettant de décider de l’importance d’un acteur/
d’une organisation pour le mouvement national du handicap/secteur du handicap ? Utilisez
la liste qui suit pour compléter les critères possibles :

• Activités/projets mis en œuvre : historique et expériences de coopération et de mise en œuvre de projets
• Taille : ressources humaines, physiques et financières
• Légitimité : nombre et niveau de satisfaction des membres
• Relations : rapports avec des personnes clés dans la politique, les médias, etc.
• Type d’organisation : identité (vision, ambitions, motivation, etc.), mission (mandat), structure interne, person-

nel (permanents, volontaires, etc.), et ainsi de suite.
• Autres

Troisième étape : établir un classement des acteurs/organisations selon les critères établis à
l’étape 2.

Inventaire et classement des acteurs
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Matrice des personnes clés / acteurs 1/2

Double entrée Acteur A Acteur B Acteur C Acteur …

Acteur 1 Relations entre
l’acteur 1 et 
l’acteur A

Relations entre
l’acteur 1 et 
l’acteur B

Relations entre
l’acteur 1 et 
l’acteur C

Relations entre
l’acteur 1 et 
l’acteur …

Acteur 2 Relations entre
l’acteur 2 et 
l’acteur A

Relations entre
l’acteur 2 et 
l’acteur B

Relations entre
l’acteur 2 et 
l’acteur C

Relations entre
l’acteur 2 et 
l’acteur …

Acteur 3 Relations entre
l’acteur 3 et 
l’acteur A

Relations entre
l’acteur 3 et 
l’acteur B

Relations entre
l’acteur 3 et 
l’acteur C

Relations entre
l’acteur 3 et 
l’acteur …

Acteur … Relations entre … Relations entre … Relations entre … re …

Objectifs :
Cet outil est plus complexe que  le diagramme de Venn, mais son application est aussi plus systématique. Il révèle
des liens et des contraintes importants selon les perceptions de différents groupes et de différents participants, soit au
sein d’une organisation soit dans un certain contexte institutionnel, par exemple la structure d’un village ou un envi-
ronnement institutionnel.

Materiaux :
Exemplaires de la matrice ci-dessous pour chaque participant.

Durée :
30 – 45 minutes

Procédure, version 1 :
• Énumérer toutes les personnes clés ou les principales organisations d’un domaine spécifique (par exemple

représentants du service 1 ou associations de personnes handicapées) sur l’axe vertical de la matrice.

• Énumérer toutes les personnes clés ou les principales organisations d’un autre domaine (par exemple représentants
du service 2 ou représentants du gouvernement) sur l’axe horizontal de la matrice.

• Discuter de la relation entre deux personnes clés ou organisations principales et remplir la case « relation » en 
conséquence.
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Double entrée Acteur 1 Acteur 2 Acteur 3 Acteur …

Acteur 1 Impact de
l’acteur 1 sur 
l’acteur 2

Impact de 
l’acteur 1 sur 
l’acteur 3

Impact de 
l’acteur 1 sur 
l’acteur …

Acteur 2 Impact de 
l’acteur 2 sur 
l’acteur 1

Impact de 
l’acteur 2 sur 
l’acteur 3 

Impact de 
l’acteur 2 sur 
l’acteur …

Acteur 3 Impact de 
l’acteur 3 sur 
l’acteur 1

Impact de 
l’acteur 3 sur 
l’acteur 2

Impact de …

Acteur … Impact de … Impact de … Impact de …

2/2

Procédure, version 2 :
• Inscrire toutes les personnes clés et principales organisations sur l’axe vertical de la matrice.

• Inscrire les mêmes personnes clés et principales organisations sur l’axe horizontal.

• Discuter de l’influence réciproque entre deux personnes clés ou organisations principales et remplir la case 
« impact » en conséquence.

D’après :

 Handicap International (2002) : Le partenariat. Comprendre le partenariat pour mieux construire nos 
collaborations. pp. 30 – 32. Disponible sur : 
http://www.handicap-international.de/images/pdfs_multimedia/partenariat_fr.pdf 

www.making-prsp-inclusive.org



Objectifs :
Le présent outil doit faciliter les discussions portant sur les influences réciproques :

• entre deux personnes (acteurs, organisations, etc.) à un moment donné (option 1) ou
• entre une personne (acteur, organisation, etc.) et un projet ou une activité spécifiques et inversement (option 2).

Il est possible de montrer l’influence de X sur Y, ou l’influence inverse, en traçant les positions relativement aux 
deux axes du diagramme ; on peut aussi de la sorte révéler des opinions potentiellement divergentes sur le niveau 
d’influence.

Matériaux :
Un tableau de conférence ou un tableau noir visible de tous les participants et sur lequel le diagramme suivant est 
dessiné :

Option 1 : influence réciproque entre personnes clés / acteurs
Durée :
5 – 10 minutes par acteur, selon l’importance de l’acteur et les convergences ou divergences d’opinion entre les 
participants.

Procédure :
Discuter des capacités de différents acteurs vis-à-vis les uns des autres dans un petit groupe avec des personnes
ressources importantes en utilisant le diagramme proposé.

Exemple :  Une OPH et le Ministère des Affaires Sociales

Diagrammes d’influence réciproque

haute

moyenne

basse
basse moyenne haute

Capacité de X à influencer Y 

Capacité de Y 
à influencer X

haute

moyenne

basse
basse moyenne haute

Capacité de l’OPH locale à influencer  
le Ministère des Affaires Sociales

Capacité du 
Ministère des Affaires
Sociales à influencer
l’OPH locale

7

1/2
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Option 2 : influence réciproque entre deux personnes 
Durée :
5 – 10 minutes par acteur/activité, selon l’importance de la personne (acteur, organisation, etc.), le projet/l’activité 
spécifiques et les convergences ou divergences d’opinion entre les participants.

Procédure :
Discuter des capacités d’une personne (acteur, organisation, etc.) vis-à-vis d’un projet ou d’une activité spécifiques
dans un petit groupe avec des personnes ressources importantes en utilisant le diagramme proposé. Cet outil facilite
les discussions et l’analyse du niveau d’influence qu’a le projet sur une personne (acteur, organisation), et inver   -
sement, à un moment donné. Il est aussi possible d’inclure tous les acteurs principaux dans le diagramme afin de 
discuter de leurs positions et de les comparer.

Exemple 2 :  Plusieurs acteurs et le processus de SRP

Exemple 1 :  Une OPH locale et le processus de SRP

2/2

7

7

7

haute

moyenne

basse
basse moyenne haute

Capacité de l’OPH d’influencer le projet

Capacité du projet 
d’influencer l’OPH

haute

moyenne

basse
basse moyenne haute

Capacité des acteurs d’influencer le projet

Capacité du projet
d’influencer les acteurs

Ministry

DPO 7INGO

7World Bank
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L’approche idéale de la coopération

Partenaire 2
• Identité : Qui sommes-nous ?
• Vision, objectif: Que faisons-

nous/que voulons-nous faire ?
• Système des acteurs : 

Qui sont les autres ?
• Stratégie : Quelle est notre 

position ?

Partenaire 1
• Identité : Qui sommes-nous ?
• Vision, objectif: Que faisons-

nous/que voulons-nous faire ?
• Système des acteurs : 

Qui sont les autres ?
• Stratégie : Quelle est notre

position ?

Critères 
de choix

Projets :
Definir les activités, les responsabilités, les rôles, etc.

Relations :
Définir des règles communes de coopération, définissant les mécanismes de gestion des conflits 
et de sanctions, etc.

Évolution :
Est-ce que les relations changeront au cours du temps ? S’il en est ainsi, comment et pourquoi ? 
Qu’est-ce que cela signifie pour les activités du projet ?

Activités conjointes
• Mise en œuvre
• Suivi/évaluation 

Objectifs :
Analyser un exemple spécifique de coopération entre deux organisations en s’aidant du diagramme ci-dessous, qui
résume une collaboration idéale.

Matériaux :
Exemplaires du diagramme à remettre aux participants.

Durée :
15 – 30 minutes

Procédure :
Choisir une activité ou un projet spécifique de votre organisation pour lesquels vous collaborez avec une autre 
organisation. 

Utiliser le diagramme ci-dessous pour discuter avec votre équipe des aspects importants du projet et du mode de
coopération.

Demandez à l’organisation avec laquelle vous collaborez de suivre la même démarche, puis comparez les résultats,
ou bien invitez cette organisation à discuter avec vous du diagramme. 

Négociation
sur
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Intention :
Le processus d’autonomisation d’une organisation, pour lui offrir plus d’indépendance et d’autodétermination, est un
projet qui exige une distribution claire des rôles et des responsabilités entre les acteurs concernés. Le présent outil
facilitera les discussions concernant la distribution des rôles et la question de l’appropriation d’un projet ou d’une
activité par un acteur donné quelconque.

Objectifs : 
• Identifier les différentes perceptions de l’autonomie et de l’indépendance d’un acteur donné dans la mise en œuvre

d’une activité spécifique.

• Discuter des différences observées.

Étapes à suivre
1. Les participants s’accordent d’abord sur le projet à traiter.

2. Ils établissent ensuite une liste des activités spécifiques sur l’axe vertical du graphique et une liste des acteurs 
impliqués sur son axe horizontal.

3. Chacun remplit ensuite la matrice, en utilisant une échelle de 1 à 5 points.

4. Enfin, les participants comparent les résultats, échangent leurs points de vue et discutent des causes des 
différences.

Tableau d’appropriation

Projet / activité : …………… Personne 1 ou Personne 2 ou ……
organisation 1 organisation 2

Ex. : Qui a identifié le problème ?

Ex. : Qui a proposé la solution ? (= proposition de projet)

Ex. : Qui a défini les activités ?

Ex. : Qui prend les décisions ?

Ex. : Qui assure l’expertise technique ?

Ex. : Qui mobilise les ressources humaines ?

Ex. : Qui gère les ressources du projet ?

Ex. : Qui assure la liaison entre les différents acteurs ?

Ex. : Qui les évalue ?

Ex. : Qui est responsable du financement ?

Ex.: Qui est responsable des résultats ?

Ex. : Qui gère les éventuels conflits ?

D’après :  8 Handicap International (2002) : Le partenariat. Comprendre le partenariat pour mieux construire
nos collaborations. p. 63. Disponible sur : 

http://www.handicap-international.de/images/pdfs_multimedia/partenariat_fr.pdf
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Cartographie du pouvoir

Soutien Neutralité Opposition

OPH 1

OPH 2

Gouvernement

Exemple :

Objectif /Cible :

ONG(1)

 Carte du Pouvoir, adaptée du CEDPA (1999) : PLAIDOYER. Développement d’aptitudes pour les dirigeants
d’ONG. P. 49 Disponible sur : http://www.cedpa.org/org/uploaded_files/advocacy_french_all.pdf, p. 39.

Objectifs :
Identifier les acteurs susceptibles d’apporter leur soutien à une activité ou à un projet, de s’y opposer activement ou
de rester neutres, et révéler des liens et des contraintes importants selon les perceptions de différents groupes et de
différents participants, soit au sein d’une organisation soit dans un certain contexte institutionnel, par exemple la
structure d’un village ou un environnement institutionnel.  

Materiaux :
Tableau de conférence, craie (pour dessiner sur un sol en béton), bâton (pour dessiner sur le sable) ou crayons, 
papier, ciseaux, scotch/colle.

Durée :
45 minutes à 1 heure

Procédure :
Cet exercice est assez similaire au diagramme de Venn  . Mais ici le papier (ou autre support) est divisé en deux
zones : soutien et opposition, séparées par une ligne représentant une zone neutre. Vous devez inscrire les différents
acteurs sur différents types de papier (taille et/ou couleur différentes, utilisation possible de photographies ou de
dessins) et les arranger en fonction de l’objectif/cible à atteindre, et en relation les uns avec les autres. La taille 
du papier doit varier selon l’importance de l’acteur ou de l’institution particuliers. La distance entre les différents 
cercles (ou leur chevauchement) indique l’intensité des contacts et l’importance de l’influence mutuelle.  

Méthodologie de groupe :
• Un seul groupe : la pratique de l’exercice de cartographie du pouvoir peut faciliter les discussions entres les mem-

bres d’une organisation ou les personnes agissant dans un certain environnement au sujet des liens, des contraintes,
et de la structure en général, ainsi qu’au sujet des acteurs susceptibles de soutenir une activité ou un projet, de s’y
opposer activement ou de rester neutres. 

• Plusieurs groupes : les participants doivent rejoindre un groupe soit en fonction de ce qu’ils savent d’une organ-

isation, soit selon la hiérarchie/le service. Chaque groupe pratique ensuite l’exercice de cartographie du pouvoir
pour son organisation. Les différents diagrammes obtenus sont ensuite présentés et les principales différences sont
analysées et discutées, de même que les causes sous-jacentes de ces différences.
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Cette check liste vous aidera à planifier des campagnes de plaidoyer et de lobbying. À chaque fois que vous commu-
niquez avec des individus ou un public important, il est utile que vous pensiez bien à votre manière de communiquer.
Vérifiez que chacun des sept critères suivants est bien rempli pour être certain que votre communication est :

® Claire Ë Ce que vous dites doit être compris à la première lecture ou écoute.

® Correcte Ë Évitez de créer de la confusion et ne fournissez aucune donnée fausse. Si  vous avez

bien mené vos recherches et si vous êtes bien informé, vous avez de fortes chances
d’être crédible.

® Complète Ë L’information collectée ne doit pas présenter de lacunes et doit répondre aux ques-

tions : Qui ? Pourquoi ? Quoi ? Quand ? Comment ?

® Cohérente Ë Les informations fournies doivent être logiques et faciles à lire.

® Concise Ë Utilisez les mots avec économie : ne perdez pas de temps à dire la même chose de trois

manières différentes.

® Courtoise Ë Adoptez un ton neutre approprié, ni trop formel ni trop familier.

® Culturellement adaptée Ë N’oubliez pas que la communication est aussi liée à la culture. Lorsque vous com-

muniquez avec un représentant d’une autre culture (par ex. avec un membre du per-
sonnel d’une ONG(I)), vous devez réaliser que non seulement son langage est
différent mais aussi ses attitudes et son comportement.

Check liste : les C de la communication
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Objectif :
Élaborer des messages attractifs pour des activités de lobbying et de plaidoyer.   

Matériaux :
Affiches, marqueurs, exemplaires du handout. 

Durée :
1 heure et quart.

Procédure :
1. Brainstorming – 15 minutes

Brainstorming commun sur affiche

2. Discussion – 15 minutes 
Discussion et choix des trois messages les plus importants

3. Formulation – 30 minutes
Reformulation des trois messages les plus importants

4. Présentation – 15 minutes
Développement de la ou des meilleures manières de présenter les trois messages

Travail en groupe : le message 1/2
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1. Brainstorming : notre ou / nos messages(s) – 15 minutes

Placez l’affiche au centre de la table. Chacun doit avoir un marqueur. Pendant 15 minutes, chacun doit réfléchir à des
messages possibles et noter sur le poster toutes les idées qui lui viennent à l’esprit au lieu de les formuler à haute
voix. Ne cherchez pas à juger vos idées, notez simplement tout. L’objectif est de coucher sur le papier autant d’idées
que possible. Vous pouvez aussi commenter d’autres idées si vous le souhaitez, ou présenter vos idées visuellement
si vous le préférez.

2. Discussion – 15 minutes

Quels sont les trois messages les plus importants ? 

3. Formulation – 30 minutes

Formuler les trois messages de manière claire, compréhensible et convaincante. L’exemple ci-dessus montre com-
ment structurer clairement un message :

1.Affirmation Peu d’enfants handicapés bénéficient d’une éducation formelle.

2. Preuve Seulement 2 % des enfants handicapés sont scolarisés.

3. Exemple Xuan, 10 ans, vit au Vietnam et a des difficultés à marcher : elle n’est

jamais allée à l’école car la plus proche se trouve à 4 km de chez elle
et ses parents ne peuvent pas l’y accompagner.

4. Invitation à agir (facultatif) Une aide au transport ou une aide financière pourrait aider cette

famille.

4. Présentation – 15 minutes

Quels moyen de communication choisiriez-vous (affiches, lettres, prospectus, spot télévisé, exposition, etc.) ?
Développez vos idées sur la présentation du message. Par exemple, une affiche doit attirer l’œil et plaire au public visé.
Des photos en disent souvent bien plus long que les mots. Si c’est possible, dessinez une ébauche pour la séance
plénière.

Handout : Le message – Quoi ? Comment ? 2/2
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Lors d’une réunion, d’un atelier, d’un séminaire ou autre, il peut vous être demandé de présenter un sujet particulier.
En préparant votre présentation, pensez aux points suivants :

® La structure :
1. Souhaitez la bienvenue à l’auditoire mais ne le faites pas trop longuement. Présentez-vous ou (mieux) faites-

vous présenter par quelqu’un d’autre. 
2. Faites une introduction claire : résumez brièvement ce que vous allez présenter et précisez pendant combien

de temps vous envisagez de parler.
3. Commencez par votre message principal. 
4. Demandez à l’auditoire comment il peut vous aider.
5. Résumez vos messages les plus importants.
6. Remerciez les participants de leur attention et laissez leur du temps pour poser des questions.

® Comment capter l’intérêt d’un auditoire :
• Parlez librement, dans une langue simple (évitez autant que possible d’utiliser des abréviations ou des termes

techniques).
• Illustrez vos principaux messages à l’aide d’éléments visuels. 
• Soyez aimable et impartial, même si vous vous sentez vraiment passionné par une question.
• Soyez à l’écoute de votre auditoire. 

Check liste : présentations
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Structure des communiqués de presse

Un communiqué de presse doit être facile à lire, clair et concis – habituellement, une page suffit. Écrivez des phrases
courtes et utilisez la voix active (plutôt que le passif ; utilisez le plus de verbes possibles). Des citations rendront votre
texte plus vivant. Structurez votre texte avec des manchettes courtes et concises.

Structure 
® Donnez les informations de contact (personne contact, si possible un numéro de téléphone) en haut de la page ou

en fin de document. 

® Résumez les faits les plus importants dans le premier paragraphe. Répondez dans les deux premières phrases à :
Quoi ? Qui ? Où ? Quand ? Pourquoi ?

® Fournissez des éléments secondaires supplémentaires dans les paragraphes suivants. Les points les plus impor-
tants doivent être placés au début (voir la figure).

Contact
Nom, n° de téléphone et 
adresse e-mail des personnes
susceptibles de donner de 
plus amples informations. 
Ne pas oublier de donner 
des numéros hors du bureau

Note à l’éditeur
Votre dernière chance de dire aux
journalistes où ils peuvent trouver

des copies d’un rapport, une
photographie ou d’autres

informations

Figure: Disposition d’un Communiqué de Presse (voir MDG campaigning Toolkit, chapitre 5 : Le savoir-faire,  p. 5).

8 CIVICUS: MDG Campaigning Toolkit. Disponible sur : www.civicus.org/new/media/odmtoolkit-french.pdf

Structure d’un communiqué de presse
Manchette (mettant en relief l’information principale)

Pour communication immédiate ou Ne pas diffuser avant le....

Introduction/Acheminement vers la question
Commencer par un élément frappant. Chercher à répondre dans votre première 

phrase au plus grand nombre de ces questions : 
Quoi ? Qui ? Où ? Quand ? Pourquoi ?

Source
Si vous ne l’avez pas déjà fait, répondez à la question : 

« Comment sais-je ? » Cela donne de la crédibilité.

Éléments fondamentaux
Ceci inclut pourquoi l’histoire est importante – la 

perspective. Ici, vous répondez aux questions 
« Que faire ? » et « Comment ? »

Citations
Rendre le communiqué vivant et 

ajouter des citations

Autre chose ?
Y a-t-il quelque chose 

qui manque ?

Fin
Taper 

« fin ».
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La présente check liste est conçue pour rappeler les principaux éléments à prendre en compte lors de la préparation
d’une conférence de presse.

Le choix de la date :

® Glanez le plus d’informations possibles sur les dates butoirs des médias que vous souhaitez cibler et fixez la
date de la conférence de presse en conséquence.

® Il est généralement préférable de fixer une conférence de presse le matin d’un jour ouvrable.

® Évitez les dates auxquelles d’autres événements pourraient détourner l’attention du public.

Le choix et la préparation du lieu :

® Choisissez un lieu facile à atteindre par les journalistes.

® Tenez votre conférence de presse dans une salle de réunion de votre organisation, dans une salle de conférence
ou dans un hôtel où vous pourrez discuter sans être dérangé par d’autres personnes. 

® Faites en sorte que votre organisation/réseau soit visible (p. ex. bannière, poster, etc.).

® Mettez en place une signalétique claire pour que les journalistes en retard puissent trouver la salle.

® Prévoyez suffisamment de chaises pour les journalistes.

® Les personnes prenant la parole au cours de la conférence de presse doivent être assises à une table ou utiliser
un lutrin auquel des micros peuvent être fixés.

® Faites en sorte que la salle soit accessible à des orateurs ou à des journalistes en situation de handicap.

Invitations :

® Établissez à l’avance une bonne liste de contacts et utilisez les annuaires des médias existants.

® Dans certains pays, il est acceptable d’envoyer des invitations par fax ou courrier électronique environ une se-
maine à l’avance.

® Soyez bref et clair (une page au maximum) et mettez en valeur la date, l’heure, la durée (45 à 60 minutes) et le
lieu, et invitez si possible un orateur renommé.

® Ajoutez à la fin de l’invitation des informations de contact et demandez une réponse concernant la présence de
l’invité et les problèmes éventuels d’accessibilité (accès physique, différents formats, interprète de la langue des
signes : s’ils sont nécessaires, vous devez les fournir)

® Faites un suivi téléphonique quelques jours avant la conférence de presse.

La conférence de presse en elle-même :

® Choisissez un modérateur/animateur

® Chaque orateur doit préparer une présentation ou une déclaration brèves 

® Faites passer des messages clairs

® Organisez la totalité de la conférence autour d’un message clé : pensez aux titres que vous souhaitez voir dans
les journaux le lendemain.

® Soyez bref et clair.

® Ne supposez pas que les journalistes comprennent la terminologie technique.

® Préparez-vous à répondre à des questions critiques concernant votre cause ou votre organisation.

® Préparez des documents écrits ou imprimés ; vous pouvez fournir des informations supplémentaires concernant
les orateurs et la ou les organisations (voir kit pour les médias).

® Invitez les journalistes à poser des questions.

Check liste
pour l’organisation de conférences de presse
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La présente check liste présente les principales questions à prendre en compte avant d’organiser une rencontre. 

Lorsque vous organisez une rencontre, vous devez prêter attention aux questions suivantes :

® La pièce : choisissez une pièce suffisamment grande pour que tous les participants puissent s’asseoir en cercle

et se voir.  

® L’accessibilité : elle s’applique non seulement à la pièce, mais encore aux informations fournies. Par exemple,

les documents peuvent être imprimés en Braille et traduits dans différentes langues. 

® Le nombre de personnes : il a un impact sur la dynamique de la rencontre.

® L’ordre du jour : fixez un ordre du jour clair donnant à chacun la possibilité d’exprimer ses opinions.

® L’animateur : une telle personne est cruciale pour assurer la réussite d’une rencontre. Il ou elle doit avoir un bon

savoir-faire, savoir écouter et encourager chacun à participer sans dominer les discussions.

® Cassez la glace ! Laissez aux participants suffisamment de temps pour apprendre à se connaître.

® Les pauses : prévoyez des pauses régulières, toutes les heures et demie à deux heures. Le travail sera plus effi-

cace si les participants ont du temps pour se détendre. De plus, les pauses sont une excellente occasion de faire
connaissance de manière informelle.

® L’évaluation : demandez aux participants leur avis, car vous pourrez ainsi identifier vos erreurs et vos réussites. 

Check liste : organisation de rencontres
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La présente check liste est conçue pour rappeler les principaux éléments à prendre en compte lors de la préparation
d’une rencontre ou d’un événement avec des hommes politiques et des parlementaires.

Le choix de la date : Soyez attentif au calendrier parlementaire 

o Ne fixez pas des rencontres en même temps que d’autres réunions parlementaires fixées, comme les réunions de
comités.

o Choisissez une date à laquelle des séances plénières sont tenues dans la capitale.

Le choix du lieu 

o Veillez à choisir un lieu bien facile à atteindre pour que les parlementaires y viennent sans effort (par exemple
un lieu proche du siège du Parlement).

Invitations 

o Établissez à l’avance une bonne base de données d’adresses : incluez les membres de tous les comités concernés,
vérifiez l’existence d’un groupe sur le handicap, etc.

o Incluez aux collaborateurs les hommes politiques et le personnel des ministères : ces personnes peuvent exercer
une influence considérable dans les coulisses.

o Pensez à annoncer la rencontre à l’avance aux 50 personnes que vous souhaitez en priorité voir s’impliquer.

o Envoyez les invitations 2 à 3 mois à l’avance et demandez une réponse (fax standard ou courrier électronique).

o Prévoyez un suivi téléphonique auprès des acteurs les plus importants.

L’événement lui-même 

o Visez à impliquer des personnes ou des hommes politiques de haut rang à votre programme (par exemple pour
un discours d’ouverture ou une présentation)

o Préférez des interventions brèves et simples à comprendre, utilisant divers formats (pas exclusivement des présen-
tations : des interviews ou des petits films peuvent être utilisés).

o Prévoyez du temps supplémentaire pour permettre les discussions informelles avant ou après l’événement.

o Veillez à rendre bien visible votre organisation/réseau.

o Distribuez des informations sur papier et dans divers autres formats.

Check listes pour organiser des événements avec des
hommes politiques / parlementaires 

www.making-prsp-inclusive.org



La présente check liste a été conçue pour souligner les principales questions à prendre en compte lors de la planifi-
cation d’une campagne auprès des médias. Afin d’analyser la situation et les conditions avant de lancer une campagne
auprès des médias, vous devez discuter des questions suivantes avec votre équipe :

® Quel est le type de média le plus important dans votre pays ?  
Radio ? Télévision ? Presse écrite ? Autre ?

® Quel est le public atteint par un journal, particulier (une radio/TV etc.) ?
• A quoi ce public ciblé s’interésse réellement ?
• Ce public cible coïncide-t-il avec le vôtre ?

® Qui publie le journal en question, qui est propriétaire de la radio/TV, etc. ? 
• Quelles sont ses relations avec le gouvernement et d’autres institutions ? 
• Par qui est-il/elle influencé(e) ?  

® Quelles sont les questions dont ce média traite habituellement ?

Check liste : campagnes auprès des médias
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Objectif :
Former aux techniques de base du lobbying et du plaidoyer : collecte d’informations, préparation de présentations et
rédaction de communiqués de presse.   

Matériaux :
Exemplaires des handouts, ordinateurs/portables avec accès à Internet, affiche, marqueurs, papier, crayons, etc. 

Durée :
Environ 2 heures

Procédure :
Diviser les participants en petits groupes de travail et distribuer le handout. Chaque groupe de travail doit aussi avoir
une personne ressource pour les aider.

1. Travail en groupe : collecte d’informations (45 minutes). 

2. Travail en groupe : présentation publique (30 minutes). 

3. Travail en groupe : rédaction et présentation d’un communiqué de presse (30 minutes). 

4. Commentaires de tous les participants en session plénière à propos des points forts de la présentation/du commu-
niqué de presse et des points à améliorer (15 minutes).

Travail en groupe : techniques de lobbying 
et de plaidoyer
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Choisissez une cause pour laquelle vous souhaitez développer le lobbying. Au cours de cette session, vous appliquerez
trois techniques importantes à cette cause pour que vos efforts de lobbying soient efficaces et aboutissent.

• Collecte d’informations

• Préparation d’une présentation 

• Rédaction d’un communiqué de presse 

Quelle que soit votre activité de lobbying, il est essentiel de disposer d’arguments raisonnables et fiables et d’être
bien informé. Ainsi, la première étape consiste donc à collecter les informations pertinentes sur la question afin

de pouvoir convaincre les autres personnes. Il est utile non seulement de déterminer et de définir votre propre posi-
tion mais aussi d’en savoir plus sur l’opinion des autres (alliés possibles mais aussi opposants).

La seconde étape consiste à communiquer les résultats de cette collecte d’informations et la position à laquelle

vous êtes arrivé, par le biais de présentations et/ou d’un communiqué de presse.

1. Travail en groupe : collecte d’informations (45 minutes) 

L’accès à des informations fiables est capital. L’Internet offre une quantité presque illimitée d’informations, mais
leur qualité est variable. Les informations utiles se trouvent aussi dans des documents écrits : livres, journaux, mag-
asines, quotidiens.

1. Recherchez les informations qui peuvent vous aider à décrire et /ou à comparer des situations (par exemple main-
tenant et il y a 10 ans).

2. Recherchez des statistiques utiles, par exemple via les liens Internet fournis dans la 8 Fiche d’information 
« handicap et pauvreté ». 

3. Notez les informations que vous avez glanées sur une affiche.

2. Travail en groupe : présentation publique (30 minutes) 

Une des manières de présenter une position ou une situation au cours de rencontres ou de conférences consiste à don-
ner un discours. Il faut s’y préparer intensément car il est difficile de capter l’intérêt du public et d’approfondir leur
intérêt pour une question donnée. Un discours ou une présentation doivent avoir une structure claire et l’orateur doit
parler de la manière la plus distrayante possible. Il est souvent utile d’illustrer une présentation à l’aide d’éléments vi-
suels : diagrammes, images ou graphiques. Il est aussi utile de fournir des éléments visuels qui attirent l’œil : affiches
ou pamphlets pouvant éveiller l’attention de personnes qui passent à proximité.

1. Préparez une présentation sur le sujet choisi par le groupe. 

2. Utilisez les informations collectées et suivez la 8 check liste : « Présentations »

3. Faites cette présentation en session plénière.

3. Travail en groupe : Rédaction d’un communiqué de presse (30 minutes) 

Un communiqué de presse ou une déclaration de presse sont une courte déclaration écrite portant sur une question 
spécifique. Un communiqué de presse vise à informer les médias, avec pour objectif d’être publié. On envoie 
normalement les communiqués de presse à autant de types de médias différents que possible. Le courrier électronique
et la télécopie sont les meilleurs modes de distribution des communiqués de presse, qui ne sont généralement publiés
que s’ils sont considérés comme dignes de figurer dans les nouvelles et intéressants. Après distribution, un suivi 
systématique permet de vérifier que le communiqué de presse a bien été reçu par les journalistes, et de savoir s’ils ont 
besoin d’informations complémentaires.

1. Rédigez un communiqué de presse sur le sujet choisi par le groupe. 

2. Utilisez les informations collectées le matin même et suivez la 8 check liste : « Communiqués de presse »

3. Présentez votre communiqué de presse.

Handout : techniques de lobbying et de plaidoyer
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Objectifs :
Évaluer le public cible et identifier son intérêt potentiel pour votre cause, p. ex. lors de la planification d’une cam-
pagne de lobbying ou de plaidoyer. 

Matériaux :
Un exemplaire du « formulaire d’analyse du public » (voir ci-dessous) pour chaque participant.

Durée :
30 minutes

Procédure :
Afin d’analyser votre public cible, vous devez, avec votre équipe, établir une liste des organisations, des institutions
et/ou des personnes que vous souhaitez atteindre ; si cette liste est trop longue, vous devez fixer des priorités. Ensuite,
discutez de la notoriété de votre organisation auprès du public invité, de sa connaissance de votre cause, de son point
de vue sur votre position et d’une éventuelle manifestation de soutien antérieure pour votre cause. Dans chaque cas,
donnez une note de 1 (niveau faible) à 5 (niveau élevé). Au cours d’une seconde étape, identifiez l’intérêt potentiel de
votre cause pour votre public cible et recherchez des personnes importantes et influentes qui pourraient avoir un im-
pact dans votre public cible.

Exemple:

Analyser votre public

Formulaire d’analyse de public
Public ciblé :

Question :

1. Évaluez le public 1 = niveau 2 3 4 5 = niveau élevé

ciblé en fonction du faible

niveau de … :

… notoriété de 
votre organisation

… connaissance de 
votre cause

… point de vue sur 
votre position

… manifestation de
soutien antérieure

2. En fonction de votre public ciblé, identifiez … :

… son intérêt/comment il peut bénéficier de la cause : … les personnes influentes (publics secondaires
pouvant exercer une influence sur votre public ciblé) :

8 Adapté de : CEDPA (1999) : PLAIDOYER. Développement d’aptitudes pour les dirigeants d’ONG.
P. 49 Disponible sur : http://www.cedpa.org/uploaded_files/advocacy_french_all.pdf
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