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PLANIFIER SES ACTIONS ET REDIGER UN PLAN D’ACTION

Ce deuxieme bloc du guide de travail a été préparé pour vous offrir des outils et des pistes de réflexion pour
mieux planifier la mise en ceuvre de votre projet et élaborer un plan d’action. L’analyse des besoins de votre
communauté, telle que présentée dans le Bloc 1, vous permettra de rédiger un plan d’action qui répondra aux

besoins des membres de votre communauté.

Ce guide doit vous permettre de :

e Réfléchir sur la facon de mettre en action votre projet et les résultats qui sont attendus.
® D’organiser vos actions et de réaliser un plan d’action.

1. LAREDACTION D’UN PLAN D’ACTION : UN PAS VERS LA REUSSITE

Pour augmenter les chances de succes de tout
projet, il est essentiel de planifier.

En fait, une fois que I'équipe d’implantation est
embauchée, c’est le moment ol ces personnes :

e <s’approprient le projet et I'approche de
développement des communautés;

e préparent et mettent en ceuvre la
présentation du projet a la population, aux
partenaires et agences travaillant dans la

communauté, et aux instances
décisionnelles (Conseil de bande, Conseil
tribal);

e ¢établissent une vision commune des
problématiques recensées et des actions
nécessaires.

Ce travail vise a organiser des étapes, des
évenements et des activités dans le temps. Il s’agit
ainsi d’'une démarche structurée, et c’est ce qui
permet d’élaborer un plan précis qui sera mis a
exécution.

Avant de commencer a exécuter toute activité, il
est important d’établir et de définir la portée du
nouveau projet, d’identifier les partenaires et les
collaborateurs, de cibler les résultats attendus et
de décrire les activités qui sont nécessaires pour
atteindre les objectifs.

En planifiant, il faut aussi faire des choix et
sélectionner des priorités. Il s’agit de prévoir et
d’examiner diverses démarches possibles, et de
prendre des décisions stratégiques. Les résultats du
travail de planification se transmettent alors sous la
forme d’un plan d’action.

Augmenter ses chances de succeés : I'approche de développement des communautés

L’adaptation culturelle des actions planifiées, la mobilisation et I'implication de tous les acteurs reliés au
projet augmentent les chances que le plan d’action réponde bien aux besoins de la communauté.

Cela assure aussi la continuité du projet, car les problemes et les pistes de solutions sont proposés par

les acteurs qui en sont directement concernés.




2. POURQUOI PLANIFIER SES ACTIONS?

La planification d’actions contribue a :

® Créer des bases solides pour votre projet.

® QOrganiser des actions appropriées a la
culture de la communauté, en lien avec les
problématiques exprimées et les priorités
ciblées.

e Réfléchir de maniere collective : plusieurs
tétes valent mieux qu’une!

® Préciser et communiquer les roles et les
responsabilités de I'équipe d’implantation,
et I'engager a la réalisation de taches.

e (Créer un climat de confiance et de sécurité
vis-a-vis de I'’équipe, des partenaires et de la
population.

e Se comprendre et rassembler les
partenaires et les collaborateurs du projet.

e Trouver des actions qui vont offrir un
support aux personnes mais aussi a
I'ensemble de la communauté.

e Elaborer un plan d’action qui présente les
priorités et les résultats attendus et
souligne la contribution des partenaires.

3. PROCESSUS D’ELABORATION D’UN PLAN D’ACTION

L’élaboration d’un plan d’action se fait en plusieurs
étapes décisives. Le plan d’action se base sur les
réalités décrites par les membres de la population,
par les intervenants, les autres professionnels et les
leaders de la communauté.

Une analyse des forces et des faiblesses de la
communauté, de l'existence ou non de projets
répondant aux mémes problématiques, ainsi que
leurs réussites et leurs défis, vous permettra de
rédiger un plan d’action réaliste et adéquat.

Le plan d’action découle donc des besoins exprimés
qui, selon I'approche de développement des
communautés, sont le résultat direct de Ia
consultation et de la mobilisation de tous les
acteurs impliqués dans votre communauté.

La planification des actions peut se faire : a) a court
terme pour identifier des résultats précis (pour une
année ou moins); ou b) a long terme pour donner
une orientation ou des stratégies d’action (pour
deux ans ou plus).

Un plan d’action permet de :

1- Définir les buts et objectifs et I'ensemble du travail a réaliser
2- ldentifier clairement les ressources nécessaires poury arriver
3- Préparer le suivi des actions en lien avec le projet

Processus d’élaboration d’un plan d’action

2- Etablir des buts et
des objectifs

1 - Formuler le
mandat

3- Préparer le suivi
des activités du

projet k

4 - Préparer le plan
d'action




GUIDE DE TRAVA]L

A '_'

BLOG 2 : Planifier ses actions BI rediger un plan d'action =

ETAPE 1 : Formuler le mandat

Pour s’assurer que les activités qui sont prévues
répondent bien aux besoins exprimés et aux
problemes relevés, il importe de formuler le
mandat du projet.

A cette étape, vous devriez étre en mesure de
dresser un portrait de la situation actuelle de votre
communauté. Tout processus de rédaction d’un

plan d’action est le résultat d’'une analyse des
dynamiques et des problématiques de Ia
communauté (voir Bloc 1 du Guide de travail pour
savoir comment s’y prendre).

Le mandat doit correspondre aux activités qui
seront mises en ceuvre. Il est donc important qu’il
soit clair, car il justifie I'existence du projet.

Formuler son mandat : Comment s’y prendre?

Répondre a ces questions vous permettra de faire le point en mettant sur papier tous les éléments
essentiels avant d’en faire un résumé en une ou deux phrases :

1- Quelestleroéle du projet?

2- Quels sont les principaux services et activités nécessaires?

3- Quelle est votre clientele cible (ou probable)?

Apres avoir rédigé votre mandat, vous pouvez vérifier s’il répond bien aux attentes en se demandant :

e Le mandat décrit-il ce que le projet va permettre? (le comment et le pourquoi)
® Le mandat tient-il compte des besoins exprimés par la communauté?
e  Est-il rédigé en une seule (ou deux) phrase(s)?

Exemple de mandat : Mettre en place des services de promotion, de prévention et d’intervention pour
ameéliorer la qualité de vie et le bien-étre des enfants et des familles de notre communauté.




ETAPE 2 : Etablir des buts et des objectifs

Une fois votre mandat défini, il est temps de le développer en fonction des priorités choisies pour le projet.
Ceci signifie que vous allez expliquer vos intentions sous forme : 1) de buts qui se référent a une direction a
long terme; et 2) d’objectifs qui se référe a une direction a court terme.

Rédiger un but a long terme

Un but est une fin que I'on se propose d’atteindre :
on se demande quelle est la situation désirée a la
fin du projet. Un but prend la forme d’un énoncé
général, facilement compréhensible, et qui reflete
une intention partagée par toutes les personnes
impliquées et mobilisées par le projet.

\

e Chaque but doit refléter des points
stratégiques visant un changement concret

e Poury arriver, vous pouvez organiser une
réunion ou un atelier de travail avec des
collaborateurs clefs.

y

De maniere générale, 'énoncé d’un objectif :

Rédiger un objectif a court terme

La question que I'on se pose ici est: « Quels sont
les résultats spécifiques attendus? ».

4 )

® Les objectifs répondent au QUOI, COMMENT
et QUAND

e Siles objectifs sont trop ambitieux, il sera
impossible de les atteindre et cela pourrait
étre démotivant.

\_ y

Doit étre... Ce qui équivaut a... Donc, I'objectif...
N N N

V | Spécifique Ce que vous souhaitez faire Est défini, précis et rigoureux.

V | Mesurable Ce qui sera fait Peut se traduire sous forme de notions de
guantité, de qualité, de temps.

V | Approprié Comment ce sera fait S’inscrit dans la vision, les valeurs, les
dynamiques et réalités de la communauté.

V | Réaliste Etre faisable Prend en considération les facteurs critiques
de succes (temps, moyens, moment favorable)

V | Temporellement défini | A quel moment ce sera fini A une échéance.

Rédiger des buts et des objectifs : Comment s’y prendre?

e Commencer vos phrases par un verbe d’action a l'infinitif. Exemple : améliorer, augmenter, créer,
développer, diminuer, favoriser, outiller, réduire, soutenir, stimuler, etc.
® \os objectifs doivent étre différents des activités et des taches a accomplir pour atteindre et mesurer

vos objectifs. Exemple :

= Objectif : Promouvoir I'apprentissage et 'usage de la langue de la Nation dans la communauté.
= Tdche : Rencontrer et établir des stratégies avec les professeurs enseignant la langue de la Nation.




ETAPE 3 : Préparer le suivi des activités du projet

Vos objectifs doivent étre mesurables, ce qui
signifie qu’un suivi peut étre fait pour savoir s'il
existe des écarts entre ce qui était attendu et ce
qui a été réellement accompli.

Il est préférable de réfléchir a I'avance sur la
maniere dont le suivi de vos résultats va se faire,
car cela vous amene a penser aux indicateurs de
réussite (critéres) liés a vos objectifs. Cette étape

vous permettra, plus tard lors de la réalisation de
votre plan d’action, de mesurer les impacts des
actions prises. Pendant la phase de mise en ceuvre
des services, vous pourrez ainsi vous assurer gque
vous étes dans la bonne direction et ajuster vos
actions en fonction de I'évolution des besoins et
des demandes.

Préparer le suivi des activités du projet : Comment s’y prendre?

Il faut déterminer:

QUAND le suivi sera fait?

= Choisir une date qui correspond a un moment ou une période idéal(e).

Exemple de date :
e 1" semaine de Mars.

Exemples de meilleurs moments :
e Apres la saison de chasse a I'outarde;
e Apres I'élection du Conseil de bande;

e Apres 2 séances de sensibilisation sur le projet.

2- COMMENT le suivi sera fait?

= Choisir I'outil qui correspond le mieux au type d’activité et a la culture de votre communauté.

Exemples :

e Distribuer un questionnaire avec des questions

courtes;

e QOrganiser une cuisine collective ou une activité de

ressourcement;

® Rejoindre des gens par téléphone et poser quelques

questions.

Les dates servent d’aide-mémoires.
Elles peuvent changer a tout moment
dépendamment de votre réalité.

N’hésiter pas a choisir des outils qui
collent aux facons de faire et de vivre
dans la communauté.




ETAPE 4 : Préparer le plan d’action

De maniere générale, en lien avec I'approche de
développement des communautés, le contenu du
plan d’action doit permettre de :

1. Fournir un portrait historique et actuel du
milieu, des dynamiques et des réalités de la
communauté.

2. Montrer le processus utilisé et envisagé pour
assurer la mobilisation de la population, des
partenaires, des équipes et de tous les autres
collaborateurs.

3. Enumérer et spécifier clairement les objectifs,
les actions, les responsables et les échéances
prévus pour I'implantation du projet.

Le plan d’action doit illustrer la capacité a mettre
en mouvement les membres de la communauté
pour atteindre le changement souhaité, et ce, tout
en considérant les réalités actuelles et le contexte
socioéconomique et culturel du milieu. Il permet a
toutes les personnes impliquées de prés ou de loin
de se comprendre, de planifier, de s’organiser et
d’évaluer leurs actions.

Finalement, il s’agit d’'un document qui va dresser
la marche a suivre pour atteindre vos objectifs, soit
le quoi, qui et quand.

» Déterminer QUOI signifie que I'on spécifie les taches et activités qui seront menées.

o

Ces activités sont directement reliées a I’objectif?

Planifier ses activités peut se faire en :

\_

1. Faisant une liste sans ordre précis. Le but est de sortir toutes vos idées pour ne pas en oublier.
2. Déterminant ensuite I'ordre logique pour réaliser ces activités.

/

» Déterminer QUI signifie que I'on sélectionne des personnes qui seront responsables des activités.

-

\_

La personne responsable est apte a réaliser cette activité?

~

Sélectionner des responsables formés et engagés est une condition essentielle pour la réussite d’un projet.
Etre compétent ne veut pas nécessairement dire qu’il s’agit d’une personne qui a des dipldmes
universitaires. Le savoir-étre d’'une personne peut faire toute une différence!

/

» Déterminer QUAND signifie que I'on indique la date a laquelle I'activité doit étre terminée.

L’échéancier est-il réaliste?

Exemples possibles :
* Tou; les lundis du mois
* La 1°"® semaine de Juin

NG

~

* Automne 2010
* 31 mars 2011 (fin d’'une année financiere)
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Pour rédiger votre plan d’action, deux outils vous
sont présentés pour prendre connaissance des
éléments a intégrer. lls sont tirés et détaillés en
fonction du modele transmis par AINC dans le
cadre de l'implantation de services a I'enfance et
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aux familles des Premiéres Nations (SEFPN), selon
une approche améliorée axée sur la prévention.

Ces deux outils se retrouvent en annexe.

Annexe 1 — Grille de rédaction du plan d’action : Sommaire

Le plan d’action contient dix (10) parties :

1. Llidentification et les coordonnées de I'agence et du responsable de la coordination du projet.

2. Un bref résumé du contenu du plan d’action.

3. Une mise en contexte qui présente I'analyse des réalités et des dynamiques de la communauté.

4. Une description de I'agence et des ressources humaines prévues pour la mise en ceuvre du projet.

5. Une description des mesures prévues, de la pertinence, de lI'adaptation culturelle et des appuis
attendus pour le projet.

6. La maniere dont les divers acteurs et collaborateurs ont été mobilisés dans le cadre du projet.

7. Le plan des actions et les détails de leur opérationnalisation.

8. Les prévisions budgétaires.

9. Le bloc d’approbation (date et signature).

10. Annexes : lettres d’appui, contrat de service avec le Centre jeunesse, la résolution du conseil.

La partie 3 du plan d’action (mise en contexte) a
pour but de décrire le portrait de la communauté.
Certaines sections font appel a des données
statistiques. D’autres sections doivent étre tirées

de l'analyse des propos partagés suite a la
consultation et a Ila mobilisation dans Ia
communauté et font plus référence a des données
gualitatives.

Ou trouver des données statistiques'?

Organismes officiels

Affaires Indiennes et Nord Canada
Secrétariat des affaires autochtones
Indiana Marketing (section les Nations)

Autres sources possibles

http://www.ainc-inac.gc.ca/index-fra.asp
http://www.saa.gouv.qc.ca/index.asp
http://www.indianamarketing.com/lesite.html

Données tirées d’un rapport ou d’un autre document produit par ou pour la communauté

Site web de la communauté

Conseil de bande

Centre de santé et des services sociaux (CSSS)
Centre jeunesse de la région (CJ)

Commission de la santé et des services sociaux des Premiéres Nations du Québec et du Labrador
Commission de développement économique des Premieres Nations Québec et du Labrador

! Cette liste n’est pas compléte, elle sert de repére et de point de départ pour la recherche de données statistiques.




Ou trouver des données qualitatives?

Il pourrait étre possible que des données qualitatives aient été présentées dans le cadre d’anciens
rapports effectués au sein de la communauté. Toutefois, étant donné que la consultation et la
mobilisation des différents acteurs de la communauté est une condition importante dans
I'implantation des services et I'application de I'approche de développement des communautés, il est
essentiel que vous collectiez vos propres données qualitatives.

* Objectif visé: saisir des informations précises (a la source) pour trouver des solutions adaptées aux
besoins directement exprimés par les membres de la communauté.

=Tous les outils proposés au Bloc 1 de Guide de travail servent de modeles pour administrer des
questionnaires, effectuer des entrevues individuelles ou des groupes de discussion (focus groups).

La partie 7 du plan d’action peut étre présentée
sous forme de tableau. L'outil 2 peut servir de
modele.

Annexe 2 — Tableau-modeéle pour présenter la Partie 7 du plan d’action : Sommaire

Ce tableau permet de transcrire et de visualiser facilement les éléments suivants pour chaque but
général et chaque objectif :

® Les activités ou les moyens prévus.

e |’échéancier.

® Leou les responsables de la réalisation des activités.
® Les partenaires ciblés.

e Lesindicateurs de réussite.




4. PLANIFICATION : QUELQUES LECONS APPRISES DES PROJETS PILOTES

Plusieurs facteurs jouent un réle important dans le
déroulement d’'une planification réussie et
s’inscrivent dans l'approche de développement
des communautés.

Facteurs pouvant faciliter I'implantation d’un
projet :

v La capacité des leaders locaux a saisir et a
appuyer le projet pour mettre a contribution les
ressources locales disponibles.

v’ Le temps pris par I'équipe d’implantation pour
s’approprier le projet et comprendre ses enjeux
(se former, lire, créer des réseaux avec des
experts) et pour promouvoir le projet dans la
communauté.

v' La capacité de [I'équipe a sensibiliser et
mobiliser tous les acteurs qui sont impliqués
dans la communauté autour d’un objectif
commun (rencontres d’information, tables de
concertation, rencontres de secteur, etc.).

v’ Favoriser que la population s’exprime et
participe aux décisions en utilisant les
différents lieux de rassemblement (assemblée
annuelle, festivals, etc.),

v’ la diffusion d’information sur le projet (radio
communautaire, article dans le journal local,
napperons, sondages, etc.).

v’ La promotion d’actions de proximité (étre
visible sur le terrain pour parler du projet, faire
des focus groups, des entrevues individuelles,
des activités récréatives, un concours pour
trouver un logo au projet, etc.).

v La définition d’une vision commune et
d’objectifs réalistes pour le projet qui tiennent
compte des acteurs locaux et de la population.

v la validation du plan d’action auprés des
membres de la communauté pour une

meilleure appropriation et s’assurer que les
besoins de la population sont bien répondus.

v La création de lieux de concertation (table de
concertation, Comité de suivi) pour assurer un
suivi du plan d’action.

v Des ententes formelles et/ou informelles avec
les partenaires pour atteindre les objectifs du
plan d’action (ex : avec le Centre jeunesse).

v Un projet qui «colle» avec la structure
organisationnelle de la communauté pour
augmenter sa crédibilité et lui donner plus
d’autonomie.

v’ Le soutien d’actions entreprises par des
groupes locaux, par exemple un comité de
femmes (support financier, conseils et
accompagnement).

Défis pouvant survenir durant la planification
d’un projet :

v’ Le recrutement et la rétention du personnel.

v' Le manque d’expériences professionnelles des
membres de I'équipe.

v Le manque de temps pour tout réaliser ce qui
peut amener une surcharge de travail et
I'’épuisement de I'équipe.

v’ Des difficultés pour intégrer la nouvelle équipe
aux services déja existant dans la communauté.

v’ Des difficultés pour mobiliser la population et
les autres acteurs de la communauté.

v Le défi de briser le travail en silo et d’amener
les gens des différents secteurs a travailler
ensemble.

v Des difficultés pour recueillir des données
statistiques.

En étant conscient de ces défis, il est possible de

tenter de les prévenir. On peut aussi prévoir des

solutions qui pourraient nous aider si jamais ces
défis seraient rencontrés.
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