La boite a outils de Maliasili

Votre guide pour développer une organisation plus forte




“Tu vas y arriver !”
“Toi également !”

Cherl(e) leader,

Chez Maliasili, nous sommes conscients que diriger une organisation n'est pas une tache
facile. Le leadership appelle a la compassion, a un engagement infaillible, et a un
apprentissage continu pour accroitre nos connaissances et nos competences. Dans cette
perspective, nous avons le plaisir de partager avec vous quelques ressources qui vous
serviront d'outils pratiques et de conseil pour faciliter vos défis de leadership au quotidien.

Vous trouverez dans ce document des conseils pratiques en planification stratégique, théorie
du changement, planification des activités, routines de gestion, collecte de fonds,
budgétisation, communication, et plus encore. Ce sont ces mémes outils que nous utilisons, et
que nous avons ameélioré au fil des années en soutenant des organisations dans leur chemin
vers l'excellence. Nous vous encourageons a le parcourir, a appliquer ce que vous y trouvez, et
a continuer de réaliser de grandes choses !

Sinceéres salutations,

L'Equipe Maliasili
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Accédez aux PDF de planification stratégique ici : maliasili.org/tips-and-tools

‘Strategic Plan

2022 - 2026

Allez ici pour voir tous les plans stratégiques que nous avons aidé nos parfenaires a développer :

maliasili.org/partuer-strategic-plans



LES BASES FONDAMENTALES
DE LA PLANIFICATION

STRATEGIQUE == i pl sivsbigiase duonce

Mission ['objectif, orientation, les
ambitions, les atouts clés et
[es plans de croissance

d’une organisation. .
Obje cftf . L
4 fll

’.\J bjectif 3
I'l»._

Objectif 2

Almln.

Objectif 1

Les ressources dont nous avons besoin :

E/ Argent (nourriture, équipement, etc.)

All'll

[2( Equipe (les compétences adéquates et les
bonues personnes)

* Plan (calendrier, actions)

Comment définir un bon plan stratégique ?

Inclusif et approprié : le processus de planification Clairs et concis : les plans stratégigues sont des outils
stratégique doit prendre en compte un éventail d'intéréts d'orientation, ce qui signifie qu'ils doivent étre

de parties prenantes, et les décisions doivent appartenir accessibles et clairs, et utilisés pour prendre
al'ensemble de l'organisation, y compris le personnel, le regulierement des décisions pratiques.

conseil d'administration et la direction.
Concentré : les organisations florissantes sont

Informé : Prendre des décisions éclairées nécessite capables de rester concentrées sur les choses les plus
d'avoir une solide compréhension du contexte dans importantes. Une bonne stratégie oblige une

lequel une organisation fonctionne aussi bien que sur organisation a prendre des décisions difficiles et a étre
l'organisation elle-méme. claire sur ce qu'elle veut et doit réaliser et plus

précisément sur la maniere dont elle va y parvenir.
Réaliste et ambitieux : un plan stratégique doit trouver

un équilibre entre les résultats passés de I'organisation Flexible et « vivant » : les organisations doivent étre
et ses plans futurs. Une organisation qui ne change prétes a s'adapter et a réviser leurs stratégies si
jamais ce qu'elle fait ou qui tente de trop changer trop nécessaire afin d'étre toujours aussi efficaces et
rapidement risque d'affecter sa performance. efficientes que possible.



Elaborer un excellent plan stratégique

Un plan stratégique est une description globale de la
maniére dont votre organisation réalisera sa raison
d'étre ou mission et ses objectifs.
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1. Concevoir le processus o
Les plans stratégiques définissent 'orientation d’'une
organisation ; il est donc essentiel d'investir du
temps et des ressources dans le processus. Dés le
départ, vous devez concevoir a quoi le processus
ressemblera, ce qui inclut I'identification des
personnes a prendre en compte et a consulter, les
informations a recueillir, les questions auxquelles
vous devez répondre et votre calendrier.

2. Analysez votre contexte

Pour faire des choix et des décisions difficiles, une
organisation doit comprendre le contexte plus large

dans lequel elle travaille.

Dans quoi excellez-vous et quelles opportunités
pouvez-vous exploiter pour avoir un plus grand
impact ? D’autre part, ol rencontrez-vous des
difficultés et quels risques potentiels se dressent sur

votre chemin ?

Réfléchissez a votre travail
effectué : qu'avez-vous accompli
et ou avez-vous échoué 7

"Vous ne pouvez
pas lire ['étiquette
lorsque vous étes
dawns le bocal."

Réfléchissez a votre

organisation :

Dans quoi étes-vous doué, o
rencontrez-vous des difficultés 7

Examinez e confexte :

Quels facteurs sociaux, politiques
et environnementaux changent (&
ot vous opérez 7

Ces changements peuvent créer
de nouvelles opportunités ou de
nouvelles menaces dont vous
devez tenir compte lors de la
planification de 'avenir.

Identifiez les parties prenantes principales ;
vous aurez besoin de ['avis des principaux
p:nrfennires, consfituants, membres du conseil
d.ad‘minisfraﬁun et de ['équipe - identifies [es
différentes parties prenantes qui comptent
pour votre organisation,

Réfléchissez et planifiez : Prévoyez
suffisamment de Temps pour pour mettre en
p{ace, au sein de votre équipe, un processus de
reﬂexiun ef d’analyse efficace et consultatif
qui guidera les choix relatifs & votre processus,

Analyse situationnelle - FFOM

Une analyse FFOM est un cadre utile pour aider une
organisation a rassembler des informations qui
l'aideront a prendre des décisions éclairées au cours
d’un processus de planification stratégique.

| Faiblesses

r’ Dans quels domaines
domaines votre 1 votre organisation
organisation | rencontre-t-elle des
excelle-t-elle 7 l’ difficultés 7

Forces
Dans quels

Opportunités
Quels facteurs
externes offrent des
opportunités pour
votre organisation 7

I
1

r,’ Menaces

| Quelles sont [es

y wenaces pofentielles
: qui pourraient mettre
i votre travail en

| danger 7



3. Articulez le probleme que vous devez résoudre

Vous ne pouvez pas apporter de changement durable si vous
ne savez pas quel probleme vous essayez de resoudre. Un
élément clé de la planification stratégique consiste a identifier
le probléme que votre organisation s’efforce de résoudre.

Posez-vous la question suivante : pour réussir, quel probleme
devons-nous surmonter ? Une fois que vous avez identifié cela,
vous pouvez alors déterminer ce qui est nécessaire pour
résoudre le probléme (indice : c’est I'objectif de votre
stratégie).

4. Clarifiez votre objectif

Les fondements fondamentaux d’'une organisation
sont sa vision de I'avenir, sa mission consistant a
apporter un changement positif et les capacités
unigues gu’elle préte a son travail et au domaine
dans son ensemble.

Tout cela concerne essentiellement I'objectif
principal d'une organisation et sa raison d'étre, qui
devraient guider tout ce que vous faites.

Vision : Le monde idéal que votre organisation souhaite
voir prendre forme — c’est votre <« réve » ultime du futur.
Une vision est réalisée par plusieurs personnes fravaillant
ensemble ef ne résultera pos uniquement du travail de
votre organisation.

Mission : Ce qu'une organisation tente d'accomplir pour
concrétiser sa vision de ['avenir.

Proposition de valeur unique : les atouts, les capacités et
['approche qui rendent votre organisation unique. I
décrit comment et pourquoi vous éfes capable de créer un
impact différent des aufres organisations.

Enoncé du probleme :

une description simple du
problzme central pour lequel
qu’une organisation existe ef
qu'elle s’acharne & résoudre.

|

5. Expliquez votre logique et votre
raisonnement

Comment votre organisation apportera-t-elle les
changements clés nécessaires pour réaliser votre
mission ? Selon vous, que devez-vous faire pour
obtenir des résultats et provoquer des changements ?
Une « théorie du changement » organisationnelle est
I'articulation de cette logique et de vos croyances.

Il capture et articule la formule d’impact de votre
organisation et fournit des conseils pour tous les
programmes et projets.

Théorie du changement

Deécrit comment une organisation pense réaliser sa
mission. Dans sa forme la plus simple, la theorie du
changement est une explication de la maniére dont le
travail d’'une organisation compte matérialiser 'avenir
qu'elle souhaite créer.



6. ldentifiez vos objectifs et vos priorités

Votre mission et votre théorie du changement sont mises |—_ _] . S

en pratique en développant un ensemble clé de buts et @ 0 bJ ec‘t'ﬁ
d'objectifs organisationnels. Les buts et objectifs _J

décrivent le travail le plus important gu'une organisation l—-

doit accomplir pour remplir sa mission. Quelles sont les
principales réalisations sur lesquelles vous devez travailler,

souvent sur plusieurs années, pour réussir ? Ce sont vos
objectifs.

1l s'agit d’un état final recherché important et souvent
complexe, dout la réalisation peut prendre plusieurs
années.Une organisation a généralement plusieurs
objectifs qui contribuent & sa mission.

Les résultats sont des éléments a plus court terme et plus

spécifigues d'un but. Définir vos objectifs et résultats Résultats : éléments d'un objectif, de portée plus simple
consiste a prioriser le temps et les ressources afin de vous et plus courts & atteindre qu'un objectif ; chaque
concentrer sur les domaines, opportunités et interventions objectif peut avoir plusieurs résulfats, C'est ainsi que
les plus critiques. Des objectifs ciblés, concrets et ['organisation réalisera sa mission.

importants méneront une organisation vers le succés et
guideront tous vos plans.

7. Construire une organisation capable de tenir ses engagements

Une bonne stratégie doit définir clairement les capacités
organisationnelles internes et les ressources dont vous aurez

diffuser vos messages ; la composition et la structure de

besoin pour atteindre vos objectifs et votre mission. Cela peut
inclure des éléments tels que le financement dont vous aurez
besoin ou le soutien a la communication qui permettra de
I'équipe ; la gouvernance du conseil d'administration; les

systémes de gestion; technologie; et les infrastructures.

voulez réaliser, de ce & quoi ressemble (e
succés et des ressources dont vous avez

besoin pour réussir, alors vous serez sur [a
bownne voie pour réaliser de grandes choses.

Si vous avez une idée claire de ce que vous ' ‘ ﬁ ﬁ
©

8. Donnez-lui une présentation captivante

Un plan stratégique doit guider le travail de chacun dans une organisation, il doit donc étre
accessible, clair et utile. Fondamentalement, c’est un document que vous voulez que les gens
veuillent prendre et lire. C'est également un outil important a partager avec les donateurs, les
partenaires et vos membres pour vous assurer qu'ils comprennent votre travail et votre objectif et
qu'ils puissent le soutenir. Prenez le temps et les ressources nécessaires pour élaborer un plan
stratégique bien rédigé et magnifiqguement concu.

Pour en savoir plus : maliasili.org/strategic-planning
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Il n’existe pas de formule fixe pour la planification stratégique.
Manuel de Cependant, une bonne stratégie comprend certains éléments
ngn = fondamentaux.
planification
stratégique Ce cahier d'exercices est congu pour vous aider a commencer a

refléchir a certains de ces éléements fondamentaux. Méme s'il est
preférable d'avoir quelgu’un pour vous aider a faciliter votre
processus de planification stratégique, ces feuilles de travail peuvent
vous donner une longueur d'avance et vous aider a mettre en pratique
votre « réflexion stratégique » sur le travail de votre organisation.

Ce manuel contient des exercices couvrant les éléments clés ci-dessus d'un plan stratégique.
Vous pouvez réaliser un ou fous les exercices.



Exercice 1: Réflexion interne

Avant de regarder vers I'avenir, prenez le temps de regarder en arriére et
de réfléchir a ce que votre organisation a fait, a ce que vous avez réalisé
et a vos echecs. Commencez par répondre aux questions suivantes :

Selow vous, quelles ont été vos trois principales
Id - Ll LY I , H -5 ;!
réalisations au cours des 2-3 derniéres années 7 l Selon vous, qu’est-ce qui a permis ces succes 7

U ————— e e e o e

Selow vous, quels ont été vos 3
principaux défis/échecs 7 |



Exercice 2 : Analysez votre contexte

Analyse situationnelle - FFOM

Le cadre FFOM est utile pour aider votre organisation a analyser les forces et
les faiblesses internes, ainsi que les risques et opportunités externes. Fournissez
les réponses sous forme de puces dans les cases ci-dessous. Pour obtenir ces
réponses, vous pourriez envisager ce qui suit : parler aux membres de votre
équipe ou de votre conseil d'administration ; examiner des rapports ou des
données de votre organisation ou d'autres personnes dans votre domaine ou
travaillant dans votre région.

Points forts — Daus quels domaines votre
organisation excelle-t-elle 7 Que fais-tu
de mieux 7

Faiblesses — Quels sont les défis auxquels
votre organisation fait face 7 Ou devez-vous
vous améliorer pour réussir 7

Menaces - Quelles sont [es menaces externes
potentielles cela pourrait mettre votre travail
en danger 7 Quels changements ou tendances
créent de nouveaux risques pour votre travail 7

Opportunités — Quels facteurs externes créent
les plus grandes opportunités pour votre
organisation d’accomplir davantage 7 Quels
changements ou tendances externes créent de
nouvelles opportunités importantes 7



Exercice 3 : Analyse du probleme

Qu’est-ce que votre organisation s’efforce de changer, quel probléme doit-elle
résoudre ? Avant d'identifier des solutions - c’est-a-dire le travail que votre
organisation fera pour provoquer le changement - vous devez d’abord savoir
quel est le probléme que vous essayez de résoudre.

REMARQUE : Dans les sections suivantes, vous travaillerez sur votre vision et
votre mission. Lorsque vous aurez résolu votre probléme, cela vous aidera a
parvenir a votre vision. Votre mission sera alors I'action principale que vous
entreprendrez pour résoudre votre probléme. Vos objectifs seront les grands
résultats que vous devez obtenir pour résoudre votre probléme et avancer vers
votre mission. Par conséquent, gardez votre probléme central a I'esprit tout au
long du processus de planification stratégique.

s e — — . — — —— e —— — —— — . i | e | — s | | | e . o e

1) Quel est [e probléme central que votre organisation essaiera de résoudre au cours des 5 prochaines années 7
Astuce : Ce n'est pas grave si vous identifiez plusieurs problémes pendant votre brainstorming, mais il est
extrémement utile d'identifier le plus gros probléme que VOUS cherchez & résoudre. Il pourrait y avoir d’autres

problemes plus petits pour lesquels vous travaillerez en partenariat avec d’autres.

2) Comment savez-vous que c'est [e probléme 7 Astuce : De quelles preuves disposez-vous 7

3) Quels sont les facteurs et [es causes du probléeme 7 Astuce : demandez-vous ce qui se
cache derriére le probléme 7 Pourquoi le probléme se produit-il 7

10



Exercice 4 : Proposition de valeur

Votre proposition de valeur se concentre sur le réle et les avantages uniques de N
votre organisation. Elle décrit ce qui démarque votre organisation des autres ainsi
que les domaines dans lesquels vous pouvez obtenir le plus grand impact.

Pour développer votre proposition de valeur, réfléchissez aux deux questions
principales et au diagramme ci-dessous. Apres réflexion, vous pouvez rédiger une
déclaration en une phrase ou deux, ou méme simplement une courte liste qui décrit
les atouts uniques de votre organisation et sa niche.

Question 1: Quels sont les plus grandes demandes ou opportunités pour le travail et 'objectif de votre
organisation 7

e e e e . o — — — . — —— s s e e — — — e — ——— — — — — — —

Question 2 : Quels sout [es atouts uniques de votre organisation et son réle par rapport
aux autres 7

*Conseil : en réfléchissant aux questions ci-dessus, vous pourriez vous demander : pourquoi d'autres voudraient-ils
travailler avec nous 7 Que penseraient-ils que nous apportions qu’'une autre organisation ne pourrait pas apporter 7

Ce dont e Ce que notre

monde a organisation
besoin peut faire

0 nous pouvons avoir le plus d'impact

Proposition de valeur unique:

1



Exercice 5 : Vision

Votre vision organisationnelle décrit le monde que vous souhaitez créer a
travers votre travail. Il s’agit de I'état futur idéal que votre organisation souhaite
voir prendre forme - votre « réve » ultime du futur. Une vision est réalisée par
plusieurs personnes travaillant ensemble et ne résultera pas uniqguement du
travail de votre organisation.

Pour développer votre vision, réfléchissez au monde vers lequel vous souhaitez
ceuvrer a travers le travail de votre organisation. Pensez a ce qui est différent
ou va changer grace au travail de votre organisation.

Dans ['espace ci-dessous, dessinez votre vision de votre « réve » ultime du futur, Soyez créatif et utilisez
les outils artistiques que vous préférez (si écriture est votre forme d’expression la plus créative,
w’hésitez pas a inclure également quelques mots).

Révez plus grand, plus beau, plus haut !

12



Exercice 6 : Mission

S'appuyant sur votre vision, votre mission décrit ce que vous faites pour
créer les changements que vous souhaitez voir se produire. La mission
décrit votre objectif principal et les résultats que vous souhaitez obtenir
afin de concrétiser votre vision de l'avenir.

Les énoncés de mission comprennent souvent :

* Qui/quoi vous ciblez pour aider/impacter

 Que faites-vous a/pour votre groupe cible ou vos bénéficiaires ?

* Le résultat de base vers lequel vous travaillez

» Détails géographiques pertinents par rapport a I'objectif de votre organisation.

Les meilleurs énoncés de mission sont clairs et concis. Evitez d'utiliser du jargon qui porte a confusion
ou des énoncés qui font I'objet d'un trop grand nombre de modifications. Expliquez davantage les
actions que vous réalisez plutot que les moyens déployés pour y parvenir. Voici quelgues exemples
d'énoncés de mission issues d'organisations de conservation :

“Nous restaurons des pécheries tropicales aux cotés des communautés cétiéres”
“Maintenir un paysage connecté et en bonne santé pour la population et la faune dans la vallée
du Grand rift Sud, au Kenya.”

“Conserver et accroitre la population de zébres de Grévy dans le nord du Kenya.”

Suivez ces instructions pour élaborer un énoncé de mission clair :
Essayez de vous limiter a 10 mots ou moins.

Incluez un verbe ; un résultat clé ; et une population ou un contexte cible spécifique.

Verbe Résultat Population ou lieu cible
(Enumérez ici les verbes possibles, (Enumérez ici les résultats (Enumérez la population ou le lieu,
par exemple « conserver », « possibles, par exemple « en bonne par exemple « communautés de
grandir », « restaurer ») sanfé », « instruit », « mieux [oti pécheurs malgaches », « nord de [a
», « droits plus forts »). Zawmbie », ete.)

*La réflexion ci-dessus sur I'élaboration de superbes déclarations de mission est inspirée du Design

Iteration Form (DIF) de la Fondation Mulago : mulagofoundation.org/stuff/design-iteration-form-dif 13



Exercice 7 : Objectifs

Les objectifs décrivent les principaux résultats vers lesquels vous travaillez, qui vous \" __\
permettront de franchir des étapes clés pour mener a bien votre mission. Ils décrivent a

quoi ressemble le succes sur une période donnée et concentrent vos énergies sur des

résultats tangibles essentiels a votre mission. \__ —J

Fixer des objectifs précis et clairs est essentiel pour progresser et établir des priorités.

. e — e — e o — —

Imaginez que vous étes dans le futur, en train de rédiger un rapport pour rendre compte de vos
principales réalisations et résultats au cours des derniéres années.

Quelles sont [es principales réalisations que vous souhaiteriez voir mises en évidence dans votre rapport 7
(N'oubliez pas : vos principales réalisations vous aident & résoudre e probléme que vous devez résoudre
et & vous rapprocher de votre mission.)

Utilisez ces réalisations pour
élaborer maintenant [a premiére
ébauche de vos objectifs.

Visez 3 & 5 objectifs.

Exemples d'objectifs :

Garantir et renforcer les
droits des communautés a
la terre grace a des
institutions de gouvernance
locale fortes et efficaces.

Accroitre I'acces et
I'utilisation de la
planification familiale.

Récolter 5 millions de
dollars supplémentaires
financement international
pour permettre I'expansion
géographique de notre
travail.

14



Ne laissez pas votre stratégie prendre la poussiere,

Rendez-la utile, rendez-la simple.

Recapitulatif - Qu'est-ce qu'un excellent plan stratégique ?

Inclusif et approprié : le processus de planification stratégique doit prendre en
compte un éventail d'intéréts de parties prenantes, et les décisions doivent
appartenir a l'ensemble de l'organisation, y compris le personnel, le conseil
d'administration et la direction.

Informeé : Prendre des décisions éclairees nécessite d'avoir une solide
comprehension du contexte dans lequel une organisation fonctionne aussi bien que
sur l'organisation elle-méme.

Reéaliste et ambitieux : un plan stratégique doit trouver un equilibre entre les
resultats passes de l'organisation et ses plans futurs. Une organisation qui ne
change jamais ce qu'elle fait ou qui tente de trop changer trop rapidement risque
d'affecter sa performance.

Clairs et concis : les plans stratégigues sont des outils d'orientation, ce qui signifie
qu'ils doivent étre accessibles et clairs, et utilisés pour prendre régulierement des
décisions pratiques.

Concentré : les organisations florissantes sont capables de rester concentrées sur
les choses les plus importantes. Une bonne stratégie oblige une organisation a
prendre des décisions difficiles et a étre claire sur ce qu'elle veut et doit réaliser et
plus précisément sur la maniére dont elle va y parvenir.

Flexible et « vivant » : les organisations doivent étre prétes a s'adapter et a réviser
leurs stratégies si nécessaire afin d'étre toujours aussi efficaces et efficientes que
possible.

15
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Ne tombez pas dans ces piéges en
élaborant votre plan stratégique !

Pas assez focalisé = Faire des choix difficiles est, eh bien, difficile. Nous avons vu de nombreuses
organisations se débattre avec ce probleme lors de la planification stratégique ; souvent, ils veulent «
garder les options ouvertes » afin de ne pas étre limités dans ce qu'ils peuvent faire, ou pour pouvoir étre «
holistiques ». Mais de telles approches ne conduisent pas a des performances elevées ; ils conduisent a un
manque de concentration, a une surcharge chronique et a une identité organisationnelle édulcoree.

Approche-projet — Parfois, les stratégies se retrouvent prises dans I'« Approche-projet», ot elles se
concentrent sur de nombreuses activités et actions a travers des projets et des programmes, mais
manquent d'une idée claire de I'objectif et de l'impact global. Ne soyez pas trop précis dans votre plan : les
projets et les programmes doivent étre planifiés pour soutenir vos objectifs stratégiques, mais pas comme
vos objectifs.

Pas de priorités — De méme, les organisations doivent étre capables d'articuler les choses les plus
critiques et les plus importantes qu'elles doivent réaliser, tant sur le plan opérationnel qu'organisationnel.
Cela peut étre difficile, mais c'est essentiel pour pouvoir atteindre des objectifs avec des ressources
limitées et réaliser des progrés tangibles.

Stratégie pas adaptable ni « vivante » = Nous vivons dans un monde en évolution rapide ou les choses
changent constamment - les plans stratégiques doivent aider une organisation a suivre le rythme. Les
plans stratégiques doivent étre utilisés comme des documents évolutifs, revus et modifiés dans un cycle
constant d’apprentissage. S'ils ne le sont pas, ils ne seront pas utiles.

Trop denses et détaillés — La fonction d'un plan stratégique est d'examiner et d'exprimer clairement la
proposition de valeur unique et les objectifs fondamentaux d'une organisation ; ils doivent avoir des
objectifs et des cibles globaux mais ne doivent pas nécessairement fournir une programmation ou des
plans de travail détaillés ; trop de détails sur des choses qui changeront au fil du temps sont inutiles et
détournent souvent I'attention des questions et enjeux strategiques plus larges.

Pas d'équilibre entre “ambition” et “faisabilité” — Méme si réver grand est une partie importante du
processus de planification stratégique, il est tout aussi important d'ancrer ces réves dans la réalité. Les
organisations qui ont de grands réves mais qui manquent de capacités et de plans pour les réaliser auront
du mal a obtenir un impact. Réfléchir aux exigences de la mise en ceuvre constitue une étape cruciale de la
planification stratégique.

Pas assez inclusif — |l n'est pas rare que des plans stratégiques soient élaborés dans le cadre d'un seul
atelier ou d'une seule réunion, avec seulement quelques personnes dans la salle. De tels processus
tronqueés, sans participation suffisante des parties prenantes, ont tendance a aboutir a des plans
stratégiques qui ne répondent pas réellement aux besoins d'une organisation et peuvent ne pas étre mis en
ceuvre en raison d'un manque d'appropriation au sein de I'organisation.

Inintelligible — Si certains aspects d'un plan stratégique n‘ont pas de sens pour vous, il est probable qu'ils
n'en aient tout simplement pas. Notre domaine est sujet au jargon et a la complexité et un plan stratégique
est destiné & aider une organisation a trouver sa voie claire dans ce domaine.



Le parcours de planification stratégique
Questions clés pour un bon plan stratégique

"Vous ne pouvez pas lire

1, Quel esf ('étiquette lorsque vous
“Ofre PO il‘lf de étes dans le pot."
dépﬂrf? Analyse situationnelle :

vous devez vous Tourner vers
['intérieur, pour connaitre les
domaines dans lesquels votre
organisation excelle et ceux oit elle
rencontre des difficultés ; ainsi que
vers ['extérieur, pour comprendre le
contexte plus large dans lequel vous
travaillez.

Pour éclairer vos décisions & venir, /

2. Quel est le
probleme que nous

devous résoudre 7 \

Enoncé du probléme:

3. Qu'est-ce que nous
voulons accomplir?

Vous ne pouvez pas apporter de
changement durable si vous we
connaissez pos [e probleme & résoudre.
Tout ce qui empéche ['accomplissement
de votre mission représente, en fin de
compte, le probleme & résoudre.

Mission de Vision:

Votre vision, c’est le « réve » ultime

de votre organisation pour lavenir.

Votre mission, elle, se distingue au

travers de ce que votre organisation

cherche & accomplir afin de manifester
) ce futur idéal.

4. COH‘IMQH-’- GHOI‘IS-

, ho
Procéder Y4 us

Objectifs et yg:
fesuffah v
s bty (s g 5. De quoi avons-
plus long Weraux et & - : wds ;
o em) e sl nous besoin pour y z"":““":t"f:"fs:h,‘;"d';:f{f'
déerive " ‘ aeourffeme) . ne bonne strategie aol i
""'pom: f::“t::u:tr le plus arrwer ? elniret-ue:iﬂes irpa'ei:és "
ace . gauisation do; organisationnelles n ernes et les
omplir pour remplir sa miss;:.m ressources dont vous aurez besoin
’ pour atteindre vos objectifs et votre
wission,
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Théorie du chongement

Qu'est-ce que la théorie du
changement ?

La théorie du changement (ToC) dans sa forme la plus simple
est une explication du chemin et la maniére dont I'organisation
entend réaliser un impact.

Pour un plan stratégique, une théorie du changement est la
maniere dont une organisation pense réaliser sa mission et sa
vision. Lorsque nous facilitons la ToC d'une organisation, nous
visons a expliquer de maniéere convaincante comment les
actions d'une organisation (ce qu'elle a choisi de faire)
s'alignent pour créer un changement et realiser la mission et la
vision de l'organisation (ce qu'elle veut finalement réaliser).

Pourquoi devrions-nous
faire ToC ?

Il est possible de produire un plan stratégique sans théorie
du changement. Eh bien, vous parleriez par inadvertance de
la TdC a un moment donné, vous ne le sauriez probablement
pas et n'auriez certainement pas de processus de réflexion
partagé en équipe a ce sujet. Alors pourquoi devrions-nous
intégrer la théorie du changement dans nos plans
strategiques ?

La ToC aide une organisation a aller au ceeur de ce qu'elle
veut CHANGER, et pas seulement de ce qu'elle fait. Il sagit
d'un changement important pour pouvoir disposer d'un plan
stratégique veéritablement axé sur I'impact.

Un processus ToC solide apporte l'unité a une equipe. |l
clarifie les hypothéses et suscite les convictions afin que
toute I'équipe puisse avoir une vision partagée du
changement.

La ToC est le fondement des efforts de suivi et d'évaluation
d'une organisation. Avair une ToC claire dans le plan
stratégique d'une organisation la place sur la bonne voie
pour pouvoir surveiller avec précision et efficacité son
impact.

Une ToC solide place une organisation dans une meilleure
position pour communiquer avec les donateurs et les
partenaires sur leurs objectifs (et sur ce qu'ils ne sont pas !).

'Posez les bounes questions pour amener
[ o.rganisnﬁuu & s'interroger sur ce qu'elle
doit faire pour s'assurer qu'elle développe
.les bonnes approches (wouvelles oy
auciennes) pour provoquer [ changement
qu'elle souhaite yoiy.



La théorie de la « théorie du
changement » (ToC)

En ce qui concerne la planification stratégique, lorsque nous réfléchissons
a la théorie du changement, il est utile d'examiner la forme la plus simpliste
de la définition en comprenant les différentes parties du terme :

Théorie — Une trés puissante intuition. Une maniére systéematique de
décrire comment vous pensez que quelque chase fonctionne. Il peut s'agir
d'un concept bien etabli avec de nombreuses preuves allant jusqu'a une
simple proposition ou une supposition bien informée. C'est quelque chose
que vous affirmez étre vrai, mais qui nécessite des tests pour le prouver.

Changer — Ne pas étre comme avant. Certaines personnes voient le
changement comme une destination, d'autres comme un processus. L'un
n‘a pas plus raison que l'autre et souvent les deux existent en méme temps.
Il est bon de le savoir lorsqu'on écoute et méne des conversations sur le
changement. Ce qui est similaire, et le plus important, c'est que le
changement nécessite une certaine évolution au fil du temps.

Action — Ce que vous faites. Les activités, interventions ou programmes
qu'une organisation entreprend dans le cadre de son travail principal.
L'action est incluse ci-dessus car nous allons devoir faire la différence
entre l'action (ce qui est fait) et le changement (ce qui résulte de l'action).
N'oubliez pas d'écouter cette différence lorsque les gens parlent. lls parlent
souvent plus facilement d'action que de changement.

(e produit de la théorie du changement

Lorsque nous facilitons un plan stratégique avec nos
partenaires, nous essayons d'atteindre deux objectifs
parallelesdela ToC :

Un processus de réflexion explicite. Aidez & créer une unité
autour de la théorie et des convictions sur la facon dont le
changement se produit. Les organisations ont souvent deja
une theorie. Cependant, leur théorie est probablement
composée de suppositions. Lorsque la théorie est supposée,
cela signifie que différentes personnes pensent souvent
légeérement differemment et qu'il manque des éléments que
seules quelques personnes connaissent. Le processus de ToC
sert a rendre la théorie de I'organisation explicite et partagée.

Produisez un diagramme explicite. A la suite de ce processus,
il est nécessaire de produire un diagramme de théorie du
changement qui visualise et déecrit la ToC. Une fois visualisé et
articulé, il est plus facile de travailler en équipe (mettre en
ceuvre, évaluer et critiquer) ainsi que de partager avec le
monde extérieur.

Langage de la ToC que vous
pourrez utiliser pour discuter dans
vos équipes :

Hypotheése : Explication de la
croyance ou du sentiment (avec ou
sans preuve) que quelque chose est
vrai.

Etat final recherché : description
de la fagon dont l'organisation
souhaite voir I'avenir une fois qu'elle
aura réussi son travail.

Output/Réalisations: produits
directs ou livrables issus de I'action
entreprise. Les résultats sont les
livrables immeédiats qui résultent
d'une activité ou d'une intervention
(par exemple, construction d'une
école, personnes formées,
personnes atteintes, etc.).

Outcome/Résultats : Changement
qui se produit apres un certain
temps (résultats intermédiaires), tel
gu'un changement dans les
connaissances, les attitudes, les
croyances, les compétences, les
comportements, l'acces, les
politiques ou les conditions
environnementales. Un résultat
intermédiaire qui vous aide a savoir
que vous étes sur la bonne voie vers
une réalisation plus importante
prévue.

Impact : Résultat a long terme d'un
ou plusieurs programmes au fil du
temps. Il s'agit souvent d'un
changement d'état par rapport a
I'état initial du systéme.

Résultat : terme genéral désignant
quelque chose réalisé ou modifié. Il
est preférable d'utiliser ce terme
lorsque vous ne voulez pas
confondre les choses en étant
précis sur un
produit/résultat/impact. Les
résultats peuvent faire référence a
I'un des trois.
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Comment poser des questions puissantes sur la ToC

L'un des aspects clés du processus de théorie du changement est de découvrir les raisons pour
lesquelles une organisation croit que les actions qu'elle entreprend lui permettront d'atteindre ses
objectifs. Pour bien faire cela, lors de nos ateliers, nous souhaitons elaborer les meilleures questions
possibles qui trouveront un écho et inspireront le groupe avec lequel vous travaillez. Utilisez un
langage qui correspond a la culture de I'organisation et qui parle de ce qui l'intéresse. Rendez-le
personnel et aidez-les a se sentir inspirés. Voici quelques exemples :

Ce a quoi nous devons
répondre

Pourquoi cet objectif aide-
t-il arésoudre votre
probléme ?

Posez cette question pour
clarifier pourquoi cet
objectif est essentiel a
atteindre pour
l'organisation.

o,

Comment cet objectif vous
aide-t-il aréaliser votre
mission ?

Posez cette question pour
comprendre le lien entre un
objectif et la mission.

Pourquoi pensez-vous que
cet objectif permettra
d'atteindre le résultat
décrit ?

Posez cette question pour
clarifier lalogique de ce que
l'objectif permettra

d'atteindre. Q ;

Des exemples de questions spécifiques venant d'organisations que
nous avons appuyeé

— Paurquoi les droits fonciers locaux contribuent-ils a inverser la dégradation
des terres et la perte de biodiversite ?

0OU — Qu'arrive-t-il a la terre lorsque les populations locales ont des droits
fonciers ? Alors, comment savez-vous que cela est vrai ?

— Pourquoi I'amélioration des politiques gouvernementales change-t-elle la
facon dont les conservatoires communautaires peuvent fonctionner ?

0U — Qu'est-ce qui change lorsque les politiques gouvernementales
soutiennent les conservatoires communautaires ? Alors, pourquoi pensez-vous
que celaest vrai ?

— Pourquoi la génération de données de recherche et de suivi de qualité
est-elle essentielle au succes de votre organisation ?

OU — Qu'en est-il d'une bonne recherche et de données de qualité qui sont
essentielles au succes de votre organisation ? Alors pourquoi crois-tu cela ?

— Pourquoi la santé humaine est-elle essentielle pour une population de
gorilles florissante ?

0U — Qu'arrive-t-il aux gorilles lorsque les humains sont en meilleure santé
? Alors pourquoi pensez-vous que cela va arriver ?

—> Pourquoi pensez-vous que des paturages sains favarisent la coexistence
entre les communautés et les animaux de la savane?

0U — Qu'est-ce qui changera dans la coexistence lorsque les paturages
seront sains ? Alors pourquoi le croyez-vous ?

— Pourquoi est-il important de parvenir a une gouvernance efficace ?
0U — Qu'est-ce qu'une gouvernance efficace permet d'accomplir qui est
important pour vous ? Ensuite, demandez pourquoi...



Planification du travail

Définir ses objectifs et
planifier son travail

Les listes de taches parfois sont faites sans
réflexion. On nous confie une tache et nous la
notons immédiatement. Nous pensons a une
nouvelle idée & mettre en ceuvre, nous l'ajoutons
sans réfléchir a la liste. Nous recevons une
nouvelle subvention et copions immédiatement
les activités a mettre en ceuvre.

Les listes de taches ont certainement de
Iimportance (soyons honnétes, que serions-
nous sans elles ?). Mais passer directement a
une liste d'actions sans d'abord réfléchir a la
raison pour laquelle vous les faites et a ce que
vous essayez d'accomplir peut entrainer de
nombreuses cases cochées mais pas réellement
d'impact.

Il fallait peut-étre planifier
avant de sauter ...

A o
Q
o

Ne vous confentez pas de vous lancer. Planifions.

waliasili.org/reader
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annuels

1. Fixez des objectifs de
performance et des résultats clés

Quelques notions fondamentales

» Les objectifs doivent étre alignés sur la
stratégie de votre organisation et sur les
objectifs annuels globaux de vos équipes
ou départements respectifs. Les objectifs
doivent étre ambitieux et peuvent sembler
quelque peu inconfortables ; si quelgu’un
atteint systématiquement et pleinement ses
objectifs, ceux-ci ne sont pas assez
ambitieux et il doit voir plus grand.

» Les principaux résultats sont mesurables et
il devrait étre facile d’évaluer leur progres.

« Les objectifs sont partagés afin que tous les
membres de |'organisation puissent voir sur
quoi les autres travaillent.

« Les objectifs ne sont pas une liste de taches
partagée ; les plans de travail trimestriels
fournissent des détails sur les actions et les
taches nécessaires pour progresser vers les
objectifs. lls doivent étre des objectifs
généraux axeés sur les résultats clés.

Notez les objectifs

Utilisez un modéle simple pour lister vos
objectifs (voir ci-joint). Voici un exemple
d'objectif et de résultat clé pour vous donner
une idée de ce a quoi cela pourrait ressembler.

Obijectif : Garantir que les parcours résilients
et gérés efficacement soutiennent les
communautés et la faune sauvage dans le
nord du Kenya.

Résultats clés : Un systéme de surveillance des
parcours est mis en place pour garantir que les
données sont efficacement collectées, traitées
et analysées. 3 nouveaux plans de paturage
communautaire sont adoptés par les comités
villageois.

Boite a outils : Les objectifs

2. Identifier les opportunités
de développement
professionnel

Quel domaine voulez-vous travailler
cette année pour vous développer
professionnellement et pourquoi 7

Ajoutez un apercu narratif des domaines de
développement pour lI'année, pourquoi c'est
important pour votre réle et votre
développement professionnel. Faites ce
narratif pour chague domaine d’intérét.
Voici un exemple :

Domaine 1: Suivre un cours de formation
sur la surveillance de la faune qui
contribuera a une collecte meilleure et plus
efficace de données sur la faune.

3. Ajoutez des objectifs
personnels que votre équipe
devrait connaitre

Ajoutez vos principaux objectifs personnels
- des choses que vous voulez vous assurer
de prioriser pour votre équilibre et votre
bien-étre tout au long de I'année, ou des
choses importantes qui se passent dans
votre vie personnelle et qui seraient utiles a
votre superviseur de savoir (éducation,
mariage, etc.).

Un comseil de pro : ajoutez chaque trimestre
vos priorités, liées a vos objectifs annuels.

2 a 5 priorités principales par trimestre
pourraient étre une synthése d'une série
d'activités ou objectifs tout au long du
trimestre.

Ajoutez des résultats clés qui peuvent étre
raisonnablement atteints dans ce trimestre.

Ces priorités devraient étre au centre du
feedback sur les performances a la fin du
trimestre.



Utilisez ce modele pour créer vos objectifs annuels

Objectifs annuels | Définissez clairement vos objectifs de performance et vos
résultats clés

Les objectifs doivent étre alignés a la stratégie de votre organisation et aux objectifs annuels globaux de
vOs équipes ou des départements respectifs. Les principaux résultats sont mesurables et devraient étre
faciles a évaluer les progres.

Objectif1:
Résultats clés :

Objectif 2:
‘ ’ Résultats clés :

Objectif 3:
Résultats clés:

Développement professionnel | Quel domaine voulez-vous travailler cette

année pour vous développer professionnellement et pourquoi ?

Ajoutez un apercu narratif des domaines de développement pour I'année, pourquoi ¢’est important pour votre
role et votre développement professionnel. Faites ce narratif pour chaque domaine d’intérét.

Zonel:

Zone 2:

Zone 3:

Plan de développement professionnel

Objectifs personnels | Quels sont vos principaux objectifs personnels ?

Ajoutez vos principaux objectifs personnels - des choses que vous voulez vous assurer de prioriser pour votre
équilibre et votre bien-étre tout au long de I'année, ou des choses importantes qui se passent dans votre vie
personnelle et qui seraient utiles a votre superviseur de savoir (éducation, mariage, etc.).

Objectif 1:

Objectif 2:

Objectif 3:
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8 conseils sur la
planification du travail

(venant de vous, nos partenaires !)

1. Restez simple — Notre conseil le plus utile : « Restez
simple ». Nous avons eu du mal avec cela au début, mais
nous comprenons maintenant la valeur d'un plan de
travail simple : nous l'utilisons. - Grevy's Zebra Trust (GZT)

2. Commencez par votre stratégie — Notre plan de
travail découle de notre stratégie globale, donc si une
nouvelle activité ne correspond pas a l'un de nos quatre
objectifs globaux, nous nous demandons si nous devrions
la faire. - SORALO

Nous gardons notre plan stratégique a l'esprit - sachant
comment chaque activité que nous menons contribue a
notre mission. -GZT

Nous commengons par identifier nos objectifs annuels
plus larges avant de créer le plan de travail annuel
detaillé. Non seulement cela est utile pour la
planification, mais nous partageons également ce
document narratif avec nos donateurs et partenaires. -
Honeyguide (HG)

3. Rendez-le participatif — Elaborez le plan de travail en
equipe - chaque membre de votre équipe doit accepter
les activités et savoir de quoi il assume la responsabilité.
-GZT

La session doit étre pleinement participative : chague
département doit inclure toute son équipe dans le
processus. -GZT

4. Liez-le a votre budget — Nous numérotons les
activités de notre plan de travail annuel et les lions aux
lignes budgétaires annuelles. Cela nous aide a connaitre
les colits des activités/étapes/programmes du plan de
travail, qui peuvent ensuite étre décomposés en
scénarios financiers. -HG

Liez le plan a votre budget. Savoir quelles activités sont
financées et lesquelles ne le sont pas est tres utile et
rend le plan beaucoup plus efficace et applicable. -GZT

Plan de travail annuel de 'organisation

Plan de travail par Projet/Programme

5. Mettez les détails ailleurs —> Nous conservons et
gérons toutes nos taches détaillées dans Zoho (une
application de gestion des taches) afin de garder le plan
de travail simple, pas trop détaillé. -HG

Lors de notre premiere séance de planification du travail,
nous avons accordé trop d'attention aux petits détails
des activités et le plan de travail a été a peine utilisé par
I'équipe. Cette année, le plan de travail est plus
stratégique et de plus haut niveau et est désormais
utilisé. -GZT

6. Révisez-le frequemment — Vous souhaiterez le
réviser réqulierement et l'utiliser comme outil de
réflexion. N'ayez pas peur que vos chefs hiérarchiques
vous jugent si vous étes en retard dans certains
domaines. C'est un outil pour suivre les progreés et pour
vous aider a réfléchir. -SORALO

L'examen du plan de travail peut aider les gens a
refléchir a la fagon dont ils utilisent leur temps et les
poussera a s'assurer que leurs plans sont liés a nos
objectifs strategiques. -SORALO

7. Ne partez pas de zéro — C'était utile d'avoir un
madele et un cadre de plan de travail de Maliasili, mais
c'était aussi bien d'avoir le courage de le modifier selon
nos besoins. -SORALO

Nous utilisons un modeéle de plan de travail simple dans
Excel. Nous utilisons une page par domaine de
programme, ce qui permet d'imprimer l'intégralité du
plan de travail annuel sur trois pages A3. -HG

8. Utilisez-le souvent — Nous avons trouvé qu'il était
essentiel que quelqu'un défende le plan de travail pour
garantir gu'il s'agit d'un document de travail opérationnel.
-SORALO

Nous utilisons le méme outil de plan de travail pour
rendre compte a notre conseil d'administration chaque
trimestre. Pour le rendre utile au conseil
d'administration, nous incluons une colonne de mise a
jour trimestrielle avec des notes et des détails. -HG

Profitez d’une partie de vofre
dernidre réunion d’équipe de

['année pour créer votre plan de
travail pour 'année prochaine.
Assurez-vous que ce soit un objectif
pour toute 'équipe cette semaine-
la — il doit étre participatif.

Plan de travail individuel

-GZT



Priorisation

7 étapes vers une meilleure gestion du temps

1. Sachez comment vous travaillez le mieux = A quel moment de la journée
étes-vous le plus productif ? Maximisez-vous ces heures productives en vous
concentrant sur les choses importantes plutét que sur les tAches banales et
routinieres ? Planifiez votre temps avec soin afin d'effectuer votre travail le
plus critique pendant vos heures les plus productives.

2. Fixez-vous des objectifs hebdomadaires = Demandez-vous : « quelles
sont les choses les plus critiques que vous devez accomplir cette semaine
pour soutenir votre plan de travail annuel ? »

Mes notes

Voici une autre formule simple : identifiez 1a 3 principales cibles par jour,
répertoriez-les par ordre de priorité et ne passez pas au N°2 jusqu'a ce que
vous ayez terminé le N°1. Ceci est utile pour les priorités personnelles et
organisationnelles.

3. Eliminez les distractions = Tout au long de la journée, il est facile d'étre
bombardé de SMS, d'appels téléphoniques et de courriels. De plus, d'autres
distractions telles que les interruptions de la part de vos collegues ou de votre
famille (surtout avec beaucoup d'entre nous travaillant désormais a domicile)
peuvent détourner votre concentration. Trouvez des moyens d'éliminer ces
distractions pour vous aider a étre plus productif, par ex. désactivez les
notifications, mettez votre téléphone en mode silencieux et hors de portée
pendant un certain temps, ou organisez des « heures de bureau » pendant
lesquelles les gens peuvent vous rencontrer.

4. Catégorisez les taches et les activités = Nous adorons la matrice de
gestion du temps de Covey, un cadre permettant de hiérarchiser le temps et
les taches pour une efficacité et une productivité optimisées. Ce modele
utilise un systéme a quatre quadrants pour vous aider a catégoriser chaque
tache et activité, et vous aider a décider ol vous devez concentrer votre
temps et votre énergie. Urgence : tdches et responsabilités nécessitant une
action ou une attention immeédiate. Importance : ceux qui ont une grande
importance ou une grande valeur par rapport aux objectifs.

5. Séquences — Tout ne doit pas necessairement étre fait en méme temps.
Souvent, le travail peut étre décomposé en plusieurs étapes et étalé dans le
temps.

6. Prenez le temps de réviser, de réfléchir et de vous ajuster — Assurez-
vous de prendre le temps de réfléchir, de réviser et de réfléchir pour
comprendre ce qui fonctionne et ce qui ne fonctionne pas. Quels sont les
obstacles qui empéchent vous et votre équipe de réaliser vos priorités ?
Comment pouvez-vous supprimer ces barriéres ?

7. Dites NON ! — « Dire non » ne devrait pas s'appliquer uniqguement au niveau

individuel - cela devrait également s'appliquer au niveau organisationnel. Par

exemple, un donateur peut apporter un financement supplementaire pour

démarrer un projet qui ne correspond pas a votre stratégie et a votre mission.

Méme si le projet peut vous apporter un financement a court terme, il vous

detournera de votre mission globale. Dire non est une recette essentielle pour

garantir que votre organisation gagne a long terme. 25
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L'ABC de la Facilitation de Peace Nganwa

Apres avoir assisté a [a formation d'animation MDF, Peace a capturé ses principaux
apprentissages et idées. Voici ses incroyables conseils d’animation de Aa Z :

Adaptabilité — Soyez prét a vous adapter ala
configuration de la piece et a quiconque se trouve
dans la piece ou la rejoint ; lire la salle et adapter
votre plan a la situation, en accordant plus de temps
ou en changeant de piste selon les besains ; évaluer
la méteéo et I'environnement et s'y adapter
également.

Bravoure — Soyez confiant, vous étes l'expert, la
salle est a vous.

Chef d'orchestre — Recadrez le groupe en cas
dinterruptions, ou face a des personnalités
difficiles. Rappelez respectueusement au groupe
qui est le facilitateur dans la salle.

Débarrassez-vous de vos jugements — Mettez de
coté vos propres idées précongues et préjuges -
tant sur le sujet que sur les participants.

Energie — Apportez votre énergie dans la piéce.
Laissez votre énergie travailler pour vous - haute ou
calme, soyez votre vrai moi. Mais utilisez aussi des
dynamisants pour apporter de I'énergie.

Feedback — Offrez et demandez du feedback
pour 'amelioration. Offrez également du feedback
positif. Pour le débriefing, proposez une action
alternative - nous aurions pu dire ceci ou faire cela
- pour un résultat différent.

Ground rules = Fixez les accords au début de la
reunion - laissez-les venir des participants et
ajoutez ce qui pourrait manquer.

Humilité, honnéteté et simplicité — Soyez clair,
concis, respectueux, diplomate mais honnéte.

Investissez du temps et de I'énergie dans la téte,
le cceur et les mains — Investissez du temps dans
la préparation. Plus vous transpirez a
I'entrainement, moins vous saignez au combat !

Just do it ! — La facilitation n'est pas un nom,
c'est un verbe. Il vous suffit d'agir et de le faire.



Guide de facilitation de lapaixdeAaZ

Knowledge is Power — Faites bien connaissance de votre groupe et utilisez ses connaissances.
Laissez tout le monde entrer dans le cercle. Ne laissez personne en dehors.

Mentalement préparé(e) — Apportez toute votre conscience, votre conscience mentale et votre
concentration avant et pendant l'atelier.

Non-dits et codes non-verbaux — Scannez la salle, ce que les gens ne disent pas autant que ce
qu'ils disent et vous pouvez répondre sans parler (par exemple, faites une pause lorsque les gens
parlent alors qu'ils ne devraient pas le faire ou établissez doucement un contact visuel avec
quelqu'un sur leur téléphone).

Ouverture au flux et au processus — Soyez dans la zone, faites confiance au processus et
suivez le mouvement.

Proposition de processus — Parlez du processus, de ce qui a eté fait et de ce qui va étre fait.

Questions puissantes — Lors de la réflexion avec le groupe, utilisez les questions quoi, ou,
pourguoi, comment. Méme lors de la planification et de la conception du processus.

Répéter, Répéter, Répéter — Présenter les concepts de différentes maniéeres et répeéter les
concepts clés jusqu'a ce qu'ils collent.

S'appuyer sur I'équipe — Utilisez votre équipe, déléguez, attribuez des réles clairs. Toutes les
ressources dont vous avez besoin sont au sein de I'équipe.

Temps-mort = Allez sur le balcon et regardez ce qui se passe - les choses vont-elles dans la
direction que vous souhaitez ?

Utilité et finalité — Facilitez en gardant le but en téte. Concentrez-vous sur le résultat. Que
voulez-vous tirer de votre session/atelier ? Cela vous aidera a choisir les bons outils et la bonne
méthodologie pour le sujet.

Volontaires — Faites appel a des volontaires pour vous aider a faire des choses et vous soulager
de la pression tout en impliquant les autres dans la salle. Donnez aux gens autant de roles que
possible pour augmenter la participation.

Wow ! = Apportez du plaisir pour maintenir 'énergie élevée et 'engagement des gens. Epatez-les
en leur proposant un contenu et des methodes de qualité qu'ils apprécient et en qui ils ont
confiance.

eXperience — Faciliter est différent d'enseigner. En facilitant, vous utilisez les expériences des
groupes et ce qu'ils savent déja pour atteindre un objectif final. N'oubliez pas d'avoir des areilles
supplémentaires !

Yes, you can ! — Croyez en vous ! Sachez également qui vous étes, soyez conscient du moment
ou vous devenez nerveux, anxieux, etc., afin de pouvoir vous ajuster et vous adapter.

Zéebres noirs avec des rayures blanches ou blancs avec des rayures noires ou bien avec des
rayures noires et blanches ? — Soyez un penseur critique - soyez analytique sur le processus,
les résultats et les résultats.
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Les meilleures publications dans nos Maliasili Reader

AGENDA

Ayez un but clair et un plan.

= O

Rendez vos réunions plus productives

Chez Maliasili, nous le comprenons : les réunions peuvent parfois prendre trop de
temps. Mais nous savons aussi que lorsqu'elles se déroulent bien, elles peuvent
réellement nous faire gagner du temps a long terme, par exemples avec un consensus
et une prise de décision rapides ou avec de nouvelles idées pour vous aider a mieux
faire votre travail. Mais pour étre meilleures qu'un e-mail, les réunions nécessitent du
temps et de la préparation pour se dérouler correctement. Nous vous partageons ici
les meilleurs conseils qui vous aideront.

Premiérement, devriez-vous méme vous rencontrer ? = Décidez si la réunion est
necessaire en premier lieu. Avez-vous besoin de transmettre des informations ?
Trouver des idées (brainstorming) ? Prendre une décision? Avant de convoquer une
réunion, réfléchissez a vos besoins, puis décidez si cela doit se faire ensemble en
personne, virtuellement ou de maniére asynchrone (par exemple par e-mail).

Ayez un objectif clair — |dentifiez vos objectifs avant la réunion afin de pouvoir
garder votre agenda et votre conversation concentrés. Cela garantira que la réunion
soit productive et reste sur la bonne voie.

Conseil : créez un « parking » pour les autres probléemes qui surviennent au cours de
la réunion mais qui risquent de vous éloigner de l'objectif principal de la réunion. Les
problémes de stationnement pourront étre résolus une autre fois (et peut-étre par e-
mail !).

Sachez qui doit étre présent (et qui n'a pas besoin de I'étre) — En fonction du but,
vérifiez qui doit étre présent et qui ne le fait pas. Personne n‘aime perdre son temps,
alors n'incluez pas les personnes qui ne sont pas nécessaires pour atteindre les
objectifs de votre réunion.

Partagez I'ordre du jour a I'avance — Aidez les gens a se préparer tout en veillant a
ce que tous ceux qui ont un role a jouer dans la réunion soient conscients et clairs de
ce qu'ils doivent faire.



Préparation — Ceci est souvent négligé, mais c'est essentiel. Avant
de commencer la réunion, préparez tous les documents (y compris
les présentations) ou travaux de base qui seront discutés lors de la
reunion. S'il y a des documents qui doivent étre lus ou révisés avant
la réunion, donnez des instructions claires et partagez-les
suffisamment a l'avance afin que tous les participants puissent se
préparer. Si vous assistez a une réunion, vous devez également vous
préparer, en ayant lu au préalable tous les documents diffusés et en
notant les questions ou les points qui pourraient étre pertinents.

Désignez un leader pour la réunion — Cette personne doit étre
chargée de maintenir la réunion sur la bonne voie, de diriger les
conversations et de garantir que le but ou l'objectif de la réunion est
atteint. Si nécessaire, il peut étre utile de désigner un preneur de
notes distinct : il peut étre difficile de diriger une réunion et de
prendre des notes en méme temps.

Encouragez la participation — Trouvez des moyens pour que
chacun participe et donne son avis - n'oubliez pas qu'ils sont tous
présents a la réunion parce que leur contribution compte pour le
resultat. Encourager la participation dés le départ peut contribuer a
créer un environnement de collaboration et de coopération.

Une facilitation structurée est utile : tout le monde ne partage pas
ses idées de la méme maniére, donc structurer différents types
d'engagement pour recueillir des commentaires peut aider a faire
partager les idées de chacun.

Par exemple : organisez un « enregistrement » pour impliquer
activement tout le monde. Nous essayons de garantir que toutes nos
reunions, en ligne ou en personne, commencent toujours par un
enregistrement. Un enregistrement - généralement mené par une
invite ou une question - est 'occasion de faire entendre la voix de
chacun dans la salle. Par exemple, en une phrase, quelle est la chose
qui vous passionne le plus dans le travail ces derniers temps ?

Pour les réunions Zoom, trouvez des moyens de les rendre plus
attrayantes, par exemple en utilisant divers outils et méthodes. Par
exemple, chez Maliasili, nous aimons les salles de sous-commission
et Mural, un tableau blanc numérique intuitif concu pour permettre
aux equipes de travailler ensemble de maniére optimale.

Fixez (et respectez) des limites de temps — Limitez la portée de la
discussion pour garantir que la réunion se termine a l'heure. Faites
savoir a chacun a l'avance du temps dont il dispose pour partager
ses idées.

Suivi = Assurez-vous que les notes et les actions de suivi sont
capturées et attribuées. Cela peut inclure des réunions, des
missions ou des taches supplémentaires. Assurez-vous que les gens
savent ce que I'on attend d’eux en matiere de suivi.

29



30

Objectifs hebdomadaires

Pourquoi faire des objectifs hebdomadaires ? —

Donnez la priorité a ce qui compte vraiment - Les
objectifs hebdomadaires nous obligent a regarder au-
dela de nos longues listes de taches et a identifier les
taches les plus critiques que nous devons accomplir
maintenant. Notre liste de contréle est toujours
importante, mais s'il s'agit de cocher des cases plut6t
que de consacrer plus de temps a atteindre un objectif
clé, nos objectifs hebdomadaires nous aident a rester
sur la bonne voie et concentreés.

Partagez ce que vous faites avec votre équipe - Les
objectifs hebdomadaires donnent a toute une équipe un
apercu rapide de ce sur quoi elle travaille. Il ne s'agit pas
d'une compétition pour savoir qui est le plus occupé ou
qui a les objectifs les plus « importants », mais plutét
d'un moyen de rester coordonné et informé et
d'encourager la collaboration.

Tenez-vous responsable - Lorsque vous vous engagez
publiguement dans quelque chose, vous étes plus
susceptible de le faire.

Comment ¢a marche —

Identifiez jusqu‘a (et pas plus) 5 priorités absolues -
ce sont les choses les plus critiques que vous souhaitez
accomplir cette semaine. lls doivent toujours étre au
service de vos objectifs de travail personnels annuels.

Partagez-les publiquement avec votre équipe - notez-
les et partagez-les avec votre équipe. Faites-le tous les
lundis et soyez cohérent.

Astuce : pensez a utiliser une plateforme en ligne,
comme Slack ou Google Docs, pour faciliter le partage.

Mettez a jour et partagez les progrés par rapport a vos
objectifs - réfléchissez a vos progrés de la semaine
précédente et partagez une mise a jour rapide du «
statut » de chaque objectif :

e Complet

* Travaux retardés parce que...

e Encours mais des progres réalisés...

* Etc.

Meilleures astuces:

Soyez clair sur les actions que vous
entreprenez et pourquoi - Les objectifs
que vous fixez et partagez ne doivent pas
étre longs, mais vous voulez étre clair sur
ce que vous comptez réaliser et pourquoi
c'est important (par exemple « Préparer
et animer un atelier de communication
pour équipe Maliasili »)

Vous n'étes PAS obligé(e) d'avoir 5
objectifs - vous n‘avez peut-étre qu'une
seule priorité essentielle sur laquelle vous
devez concentrer la plupart de votre
temps et de votre énergie, c'est une
excellente priorisation, acceptez-la et
encouragez-la !

Ce n’est pas grave si certains objectifs
sont « plus grands » que d'autres -
certains objectifs peuvent étre plus
importants que d'autres, mais si vous les
énumeérez comme objectif, ils constituent
une priorité pour vous et ils comptent.
Par exemple, vous pourriez avoir un
retard dans le traitement des e-mails ou
VOUS pourriez avoir un certain nombre de
taches administratives qui se sont
accumulées et qu'il est important
d'achever. Ce qui est important, c'est que
vous preniez le temps de réfléchir a vos
principales priorités et que ce soient les
choses les plus critiques que vous devez
accomplir cette semaine.

Soyez réaliste en ce qui concerne le
temps : certaines semaines peuvent étre
plus courtes que d'autres, certains
objectifs prendront beaucoup plus de
temps que d'autres. Le processus
d'identification des objectifs
hebdomadaires devrait inclure une
reflexion sur le temps gu'il faudra pour
accomplir votre travail.

Utilisez des objectifs pour
communiquer sur votre emploi du
temps et votre disponibilité -
Mentionnez vos congés, voyages et
ateliers dans vos objectifs
hebdomadaires - un rapide « * » au bas
de vos objectifs est génial !



Concentrez-vous sur ce qui est
important et ce que vous voulez
accomplir.

0BJECTI
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Vous pouvez
télécharger ce poster
sur notre site web

maliasili.org/tips-and-tools

OBJECTIFS HEBDOMADAIRES

Maintenir le cap sur vos priorités

Quels sont les principaux objectifs que vous devez réaliser en priorité
cette semaine en vue de soutenir votre plan de travail annuel ?
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6 conseils sur la collecte de fonds auprés de grands donateurs et des
collecteurs de fonds pour la conservation

1. La collecte de fonds est avant tout
une question de relations humaines —

« La plupart d'entre nous prennent des
décisions basées a la fois sur la téte,
l'intellect et le coeur. »

« S'il n'est pas nécessaire d'aborder en
permanence les sujets liés a la faune ou
au travail, il est en revanche essentiel de
maintenir des relations humaines
élémentaires avec les sponsors. »

Les donateurs et le personnel des
fondations ne sont finalement que des
étres humains qui donnent de l'argent et
apportent leur soutien a d'autres
individus. Le développement et le
maintien de bonnes relations sont donc
au coeur de toute collecte de fonds. En
cette époque sans precédent, les
relations et les connexions sont plus que
jamais importantes et valorisées. Les
donateurs apprécient les bénéficiaires
qui établissent un contact avec eux pour
prendre de leurs nouvelles et leur fournir
des mises a jour regulieres et frequentes
sur les actions menées sur le terrain.

« Vous pouvez obtenir des
renseignements sur les organisations a
partir de leurs sites web, etc., mais ce
sont avant tout les relations humaines qui
permettent de développer la confiance. »

32

2. Etablissez des relations solides grace a une communication
efficace =

« Voici les informations que cherche a connaitre le personnel des
fondations : cette organisation correspond-elle a notre mission ? Est-
elle efficace dans les actions qu'elle méne ? Pouvons-nous lui faire
confiance et croire qu'elle tiendra parole ? »

« L'heure est a la communication authentique. Prenez le risque d'étre
“brut” et personnel lors de vos échanges. Ne vous inquiétez pas si tout
n'est pas peaufiné ou si vous avez des budgets importants consacrés a
la communication. »

En tant qu'organisation locale de conservation, partagez des anecdotes,
les difficultés que vous rencontrez et les actions que vous menez sur le
terrain. C'est le moment de favariser une communication réquliére et
d'expérimenter de nouvelles formes de technologie pour rester
connecté. Plus vous parviendrez a transmettre I'essence et le
dynamisme de votre travail, ainsi que les défis et les succes a vos
bailleurs de fonds et a vos sponsors, mieux ce sera.

« Mettez-vous en premiéere ligne aupres des donateurs car ils veulent
voir votre travail, les lieux dans lesquels vous travaillez. »

Les donateurs ont souvent I'habitude de se déplacer sur les lieux qu'ils
financent. Il était impossible d'effectuer des déplacements pendant la
COVID. Malgre tout, les parties prenantes ont cherché & maintenir le
contact, méme si elles ont di rester confinées chez elles sur toute la
durée des restrictions de la pandémie. Les donateurs ont apprécié que
les organisations fassent preuve de créativité dans leur communication,
en partageant notamment de courtes vidéos sur WhatsApp ou des
anecdotes qui « leur faisaient penser a eux ». Ces petits efforts de
communication qui demeurent trés utiles sont devenus d'autant plus
importants en ces temps difficiles que les donateurs veulent se sentir
connectes, optimistes et infoarmés.



3. Les donateurs ont besoin de vous —

« Considérez que votre rdle est aussi important que celui des donateurs dont la mission est d'avoir un impact. lls
n'y parviendraient pas sans l'aide des organisations qui oeuvrent sur le terrain.»

Les collectes de fonds donnent souvent l'impression qu'il subsiste un déséquilibre des pouvoirs : d'un coté, ily a
celui qui détient l'argent, et de l'autre, celui qui n'en a pas et qui en demande. Cependant, ces dynamiques de
pouvoir ne sont pas une représentation exacte de la réalité. Le réle des organisations bénéficiaires est
effectivement tout aussi important que celui des donateurs. Ces derniers ant pour mission d'avoir un impact et n'y
parviendraient pas sans l'aide d'organisations efficaces sur le terrain. En tant qu'organisation locale, traitez votre
donateur d'égal & egal et reconnaissez la plus-value que vous apportez.

« Le monde semble traverser une crise... Nous sommes donc actuellement animés par une forte
volonté de pouvoir recevoir des retours sur notre contribution ou d'avoir le sentiment de contribuer
a quelque chose de béneéfique, concret et positif.»

4. Soyez honnéte —

« Demander plus d'argent aux donateurs est tout a fait acceptable a I'neure actuelle, 'essentiel etant cependant d'étre
capable de définir clairement votre stratégie. »

Les donateurs souhaitent actuellement apporter leur aide, étre au service du bien commun, combler les lacunes et faire
la différence. lls cherchent a savoir comment apporter leur pierre a I'édifice. Demandez-leur de l'aide, mais soyez clair
sur la maniére dont vous l'utiliserez.

N'ayez pas peur de demander plus d'argent a vos principaux sponsors pendant cette période.

Certains donateurs sont préts a assouplir les restrictions en ce moment. lls seront plus enclins a vous écouter si vous
étes en mesure de leur expliquer pourquoi vous les incitez a donner plus d'argent. Préparez vos arguments.

5. Restez vous-méme —

« Restez vous-méme et soyez a l'aise. Votre attitude permettra aux autres de se sentir a l'aise avec vous. Vous
rencontrerez du succes si l'approche que vous adoptez en matiere de collecte de fonds reste la méme que celle que
vous utiliseriez auprés de vos amis ou de votre famille. »

Entrainez-vous a échanger avec vos amis, votre famille et vos collégues afin de gagner en confiance, de recevoir des
retours de leur part et de vous aider a trouver votre propre style et le “sweet spot” de votre communication. Les
donateurs ne recherchent pas un style de communication ou une relation unique. lls cherchent plutot a établir des
connexions réelles et authentiques. Pour ce faire, restez vous-méme et soyez a l'aise. Votre attitude permettra aux
autres de se sentir plus a l'aise a leur tour.

6. Soyez a l'écoute —
« La collecte de fonds consiste autant a écouter qu'a parler. »

La collecte de fonds est quelque peu comparable aux rencontres , .
amoureuses : quand on ne connait pas trés bien la personne, on cherche a S Nous he reuSSISSOHS,
savair si l'on partage des intéréts et des valeurs en commun, et sil'on est chacun de nous, que St
compatible. Pour ce faire, écoutez le donateur et cherchez a connaitre ses
intéréts, puis déterminez s'il y a compatibilité entre vous deux.

HOUS réussissons

La fagon dont vous communiquez et vous engagez avec un donateur ne Bﬂsemble »
fonctionnera pas nécessairement avec un autre, car ce sont des étres

humains et chacun est différent. N'hésitez pas a expérimenter différentes

approches de communication, et cherchez a écouter et & reconnaitre ce

qui trouve un écho favarable auprés d'un donateur.



5 conseils de communication
pour la conservation

1. Définissez vos objectifs de communication :
qu‘avez-vous besoin de réaliser a travers la
communication ? — Identifier et articuler des objectifs
clairs pour vos efforts de communication vous aidera a
rester sur la bonne voie et concentré. Maintes et maintes
fois, nous avons vu des organisations tomber dans un
piege de communication majeur : essayer de tout faire
et, finalement, ne rien faire aussi bien ou efficacement.
Au lieu de cela, avant de planifier des activités de
communication, prenez du recul et définissez vos
objectifs et résultats. Commencez par votre stratégie
organisationnelle et partez de la.

2. Alignez vos activités de communication a votre stratégie organisationnelle =
Alors que vous vous efforcez de définir vos objectifs de communication, il est essentiel
de s'assurer que ces objectifs soient alignés a votre stratégie globale.

Souvent, les équipes abordent la communication comme une ligne de travail autonome,
mais elles doivent &tre intégrées et soutenues par d'autres programmes au sein de
votre organisation pour reussir. Cela permet de voir plus facilement le lien direct que la
communication joue dans le soutien de votre travail général et vous permet également
de mesurer l'impact que vos efforts continuent d'avoir.

3. Faites de la communication une priorité de leadership et investissez dans une
équipe — « Les organisations recherchent du personnel de communication doté d'un
ensemble de compétences et de talents introuvables. Ces « licornes » de la
communication sont censes faciliter le flux des communications en interne et
commercialiser efficacement I'ensemble de I'organisation a eux seuls. On leur demande
d'écrire, de concevoir et de coordonner tous les aspects des communications - et
méme (peut-étre) de gérer un programme ou deux.» -Sarah Durham, Le moteur de
munication & n ratif

Cela vous semble-t-il familier!? C'est carrement un deja vu pour nous !

Les organisations sont confrontées a deux principaux obstacles en matiere de
communication. Premierement, l'incapacité de la direction a en faire une priorité en
tant que volet de travail fondamental, ce qui lui alloue des ressources insuffisantes.
Deuxiemement, il y a un défi avec la mise en ceuvre concréte du travail de
communication, comme attirer et constituer la bonne équipe de communication et
créer des attentes réalistes.

Lorsque les ressources peuvent rendre impossible I'embauche d'une grande équipe,
s'assurer que votre seul agent de communication ait des objectifs clairs et realisables,
recoit le soutien approprié du reste de I'equipe - en particulier de la direction - le
mettra sur la voie du succes. Si vous ne pouvez méme pas investir dans un responsable
désigné, essayez au moins d'allouer le temps de certains membres de I'équipe aux
communications, y compris le temps de la direction. Et, commencez a I'ajouter a toutes
vos propositions de budget des maintenant !



4. Etablissez un public cible (n'essayez pas d'atteindre le grand public) = Souvent, lorsque nous demandons & nos
partenaires qui ils veulent atteindre, la réponse typique est « le grand public ». En gros, tout le monde. Nous
comprenons ce désir car votre travail est important et tout le monde devrait s'en soucier. Malheureusement, ce n'est pas
réaliste et si vous essayez d'atteindre tout le monde, vous n'atteindrez probablement personne.

Qui compte pour vous ? Qui avez-vous besoin d'atteindre, de mobiliser et/ou d'influencer pour atteindre vos objectifs et
résultats clés de communication ? Le groupe d'individus que vous devez atteindre est appelé votre public. Pour étre
vraiment efficace pour atteindre votre public, vous voudrez le comprendre : qui il est, a quoi il ressemble, comment
attirer au mieux son attention. Utilisez cette simple série de questions pour apprendre a connaitre votre public :

Exercice : Apprenez a connaitre votre public

* Qui sont-ils? - Pouvez-vous décrire ce « public » comme s'il s'agissait d'une personne ? Qu'est-ce qu'ils aiment?

* De quoi se soucient-ils ? - Quelles choses les intéressent? Qu'est-ce qui compte pour eux ?

¢ (ue voulez-vous qu'ils sachent ? - Quelles informations voulez-vous qu'ils sachent ? Quels messages essayez-vous
de leur faire passer ?

* Comment obtiennent-ils leurs informations ? - De quelles maniéres aiment-ils communiquer ou recevoir leurs
informations ? (par exemple, actualités, médias sociaux, sites Web, vidéos, réunions, aller a I'église, parler aux
voisins, etc.)

* (Qui écoutent-ils ? -Y a-t-il des personnes qu'ils seraient plus susceptibles d'écouter ? (par exemple, d'autres
bailleurs de fonds, un chef religieux, un politicien, un scientifique, le Directeur Exécutif de votre organisation, etc.)

5. Quels messages fonctionneront ? Votre message est important — N'oubliez pas que vous devez convaincre les
gens de l'importance de ce que vous dites.

Soyez convaincant - Utilisez de vraies personnes, racontez leur histoire. Racontez I'histoire de votre organisation.
Utilisez des images et des vidéos attrayantes et puissantes.

Soyez émotif - ne pensez pas a dire aux gens de faire des choses, pensez a des fagons qui les feront se sentir, qui leur
donneront envie de faire quelque chose. Utilisez des chiffres et des données pour montrer votre impact.

Soyez clair - Evitez le jargon, vous n‘avez pas besoin d'utiliser une grammaire complexe pour avoir I'air bien informé.
Utilisez un language simple et des mots courants de tous les jours.

"Si vous ne pouvez pas expliquer quelgue chose simplement, vous ne le comprenez pas assez bien." - Albert Einstein

Ne donnez pas trop d'explications - C'est un piege dans lequel beaucoup d'entre nous tombent. Yous voulez étre
scientifique. Vous ne voulez pas généraliser et vous voulez étre aussi convaincant que possible. Mais gardez les détails
pour plus tard et intéressez d'abord les gens. Soyez toujours précis, mais trouvez des moyens de simplifier et de
résumer. Le grand public n'a pas souvent besoin de rapports complets et complexes - ce qui compte pour eux, c'est la
transformation que votre organisation réalise dans la mise en ceuvre de sa mission.

Et enfin, ne laissez pas I'argent vous géner — Comme mentionné ci-dessus, votre organisation devrait investir dans la
communication (et, si vous n'avez pas lu ce qui précéde, ou méme si vous l'avez fait, commencez a inclure les colits de
communication dans vos budgets proposés !). La communication peut sembler accablante en raison des codts.
Heureusement, il existe de nombreux outils de communication qui sont en fait gratuits - et faciles a utiliser (nous le savons,
car nous les avons tous utilisés) !

Canva vous propose d'excellents Grammarly est un vérificateur de Mailchimp - Envoyez des newsletters
modeles de conception graphique grammaire et un outil de relecture qui magnifiquement congues a l'aide de
pour faire passer vos produits au ameéliore votre écriture globale dans la Mailchimp. Vous bénéficiez

niveau superieur, tels que des langue anglaise. La version premium va egalement d'une analyse de donnees
rapports, des publications sur les au-dela des bases, aidant a la structure puissante qui vous permet de vérifier
réseaux sociaux, des presentations, des phrases et plus encore, garantissant la qualité de vos e-mails et leur

des brochures, etc. Mieux encore, que votre écriture est claire, impact sur votre public.

vous n'avez besoin d'aucune professionnelle et persuasive.

compétence en conception pour

lutiliser !
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Faites briller le
meilleur de vous

Aidez votre public a y voir plus clair

Comment faire une superbe présentation

Racontez une histoire, rendez-la convaincante —

« Commencez par quelque chose de convaincant, terminez par quelque
chose de convaincant. Les premiére et derniére phrases comptent plus
que les autres. Soignez-les. Mémorisez-les. »

-Conseil de Mulago, un donateur de Maliasili et une organisation qui
comprend vraiment comment communiquer de maniére captivante.

La narration (ou storytelling) est le meilleur moyen de transmettre votre
message a votre public. Tout d'abord, réfléchissez clairement au message
que vous souhaitez transmettre, puis tracez votre arc narratif. Que se
passe-t-il dans votre histoire ? Qui sont les personnes impliquées ?
Pourguoi est-ce important, et surtout, pourquoi votre public devrait-il s'en
soucier ?

Mulago fournit d'excellents conseils sur la maniére de réfléchir
spécifiquement a cet arc. Votre histoire doit convaincre votre public :

* Un gros probléme important

Une solution efficace et évolutive

¢ Une organisation qui peut le livrer

» Et une vision convaincante pour l'avenir.

Les gens aiment les histoires. Commencez par une histoire, illustrez votre
solution avec une histoire, avec vous et votre organisation comme héros.

Restez simple —

Combien de fois avez-vous assisteé a une présentation pleine d'acronymes,
de jargon scientifique ou de conservation et d'explications longues et
complexes ? Méme s'il est facile de penser que l'inclusion de « termes
techniques » et d'un langage hyper-intellectuel vous donne l'impression
d'étre plus informé, en réalite, cela isole votre public et votre message se
perd facilement.

Répetez votre présentation a voix haute pour pouvoir vous entendre. Si
vous pensez que vous avez l'air compliqué, alors vous I'étes. Mieux encore,
entrainez-vous a votre présentation devant quelgu'un de moins familier
avec votre travail et demandez-lui des commentaires difficiles.
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Pensez a vos visuels —

Nous commengons souvent par le
PowerPoint plutét que par le but de nos
présentations, ce qui est une erreur. Les
visuels, comme un PowerPoint, doivent
ajouter de la valeur a vos propos mais ne
doivent pas les remplacer. Commencez donc
par votre objectif, puis déterminez quels
outils visuels vous aideront a transmettre
votre message encore mieux, par exemple
une vidéo, un PowerPoint, des photos, des
graphiques, des données, etc.

Les présentateurs perdent souvent leur
audience a cause de diapositives
PowerPoint encombreées, de longues vidéos,
d'un trop grand nombre de photos de
mauvaise résolution, de cartes floues et de
visuels généralement mal alignés. Si vous
utilisez des diapositives pour soutenir votre
présentation, restez simples. Et n'oubliez
pas que les visuels sont la pour amplifier
votre message ; et non étre le message
principal.

Nous adorons cet autre conseil de Mulago :
« Les visuels - les diapositives - sont
merveilleux, mais ils ne sont |a que pour
amplifier ce que vous avez a dire. lls ne sont
pas le centre des présentations ; votre
organisation I'est. Ce sont peut-étre des
indices, mais ce ne sont pas vos notes.
Oubliez les protestations académiques ou
commerciales que vous avez pu faire. Les
diapositives sont simplement un moyen
d'amplifier et de faire passer le message
dont vous parlez. Les bonnes diapositives
sont simples. »




Préparez, préparez, préparez —

Si vous souhaitez faire une présentation efficace, la
préparation est essentielle. Méme les orateurs les plus
prolifiques prennent le temps de préparer leurs exposes afin
de garantir un discours clair et passionnant. Lors de votre
préparation, assurez-vous de proceder comme suit :

e Répétez autant que vous le pouvez. Entrainez-vous
avec des amis, des collegues de confiance et demandez
des commentaires honnétes. Continue de t'améliorer.

» Suivez le timing de votre présentation pendant que
VOUS Vous préparez pour vous assurer que votre livraison
se déroule dans les délais impartis. Cela vous aidera a
eviter la géne de devoir vous précipiter ou d'étre
interrompu pendant la présentation proprement dite.

* Testez et écoutez votre ton de voix. Insistez-vous sur
les paints clés ? Parlez-vous clairement et a un rythme
que votre public peut suivre ?

¢ Faites un test technique avant. Si vous avez des
diapositives, assurez-vous qu'elles sont lues
correctement. Si vous parlez devant un public, vérifiez
votre microphone et vos autres équipements. Ne laissez
aucune défaillance technique de derniére minute vous
empécher de réaliser une excellente présentation.

e Conseil : regardez-vous et écoutez-vous. Enregistrez-
vous en train de faire votre présentation comme vous le
feriez devant votre public. Cela vous aidera a
comprendre ou votre message n'est pas clair, si vous
vous précipitez dans la présentation, si vous devez
éliminer le jargon, et plus encore.

Et enfin, c'est normal d'étre nerveux ! Assurez-vous
simplement d'étre présent —

Méme les orateurs les plus expérimentés deviennent parfois
nerveux avant de faire des présentations. C'est normal d'étre
nerveux ; c'est humain. Mais étre bien préparé et bien
comprendre votre contenu aide a calmer les nerfs et réduit la
liste des choses qui pourraient mal tourner.

Apportez votre personnalité authentique et votre public se
connectera avec vous.

Avant méme d'accéder aux
diapositives de votre présentation,
vous devez commencer par ces trois
étapes :

Maitrisez votre objectif.

Soyez parfaitement clair sur votre
message. Que voulez-vous que votre
public sache et, a la fin, comment
doit-il réagir ?

Maitrisez votre public.

Comprenez votre public : qui est-il et
comment aime-t-il recevoir ses
informations ? Par exemple, si vous
faites une présentation a des
scientifiques, il est essentiel
d’inclure des graphiques et des
données.

Maitrisez votre métier.

Tout d'abord, redigez votre contenu
dans un document Word ou Google.
Ensuite, planifiez votre présentation
- de la premiére diapositive a la fin et
réfléchissez au contenu de chaque
diapositive. N'oubliez pas que tous
vos points n'ont pas besoin d'une
diapositive. Parfois, une photo
percutante peut représenter 50 % de
votre contenu. Entrainez-vous a
votre rythme, puis écrivez les
phrases clés sur vos diapositives et
affinez-les.

Conseils de pro pour vous aider a
démarrer vos diapositives de
présentation :

Votre premiére et derniére
diapositive devraient étre les plus
fortes. En effet, vous avez besoin
d'une introduction captivante pour
attirer les gens et garder leur
curiosité, et vous voulez terminer
avec une forte impression. Vous
saurez que vous réussissez lorsque
vous recevrez des commentaires
positifs et un engagement.
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Présentations : a faire et a ne pas faire

1. MOINS C’EST MIEUX.
N'essayez pas de regrouper trap d'éléments dans une seule diapositive. C'est accablant et distrayant. La
meilleure pratique consiste a ne pas avoir plus de deux éléments sur une méme diapositive.

Nous travaillons avec des
La ersittanee I TRDNC —— [MPACT bailleurs qui veulent La ersissance 4 TRDNC
Py prnmtin (10501 e
soutenir les i
LT Fi LT
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54% ind 54%
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=% mil
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Ne surchargez pas votre diapositive avec de Simplifiez-la
nombreux éléments

2. La clarté et la cohérence gagnent toujours.
Chaque diapositive doit partager une idée claire et son contenu doit en parler.

Clest pourquoi nous Les communautés locales offrent [a solution.
investissons dans la
nature...

Whakiardl maet & Lrburt
aidd & faire du riceastage
o & erder dr mpeaas
parfenariafy ot Erocver de
mrwvtnes finnmirmenfs”
= Pt iads, [lrvatoer
Endvetil, (ERT

N'incluez pas d'idées concurrentes TIncluez un point clair sur chaque diapositive

3. Gardez-le proportionnel.

Ne modifiez pas les proportions de vos éléments visuels tels que les images, les icdnes, les graphiques,
le logo, etc. pour les adapter a une diapositive. Cela donne a votre présentation un aspect brut et non
professionnel.

N'étirez pas [es images, [ogos, graphiques Conservez les proportions de ['image



4. Les visuels vous aident a convaincre.

Au fur et a mesure de votre présentation, vos diapositives doivent
compléter vos principaux points de discussion. Considérez ces six
éléments de narration et demandez-vous : de quelle sauvegarde visuelle

i i Conseil de pro : révisez et répétez.
ai-je besoin ?

Parcourez votre présentation

: i - ; : plusieurs fois, en vous assurant
INFORMEZ : présentez un fait, un chiffre ou un chiffre en gros caracteres. i vous Efeh S laigeniele

EDUQUEZ : Incluez un graphique, une carte ou une simple infographie. message de chaque diapositive,
INSPIRER : utilisez des photographies ou des illustrations percutantes. que votre présentation est fluide
DIVERTISSEZ : utilisez un méme ou un GIF qui ajoute une touche et respecte le temps imparti.
particuliére ou apporte un moment de pause/réflexion

DEFI : Utilisez une citation ou posez simplement une question.

CAPTIVEZ : utilisez I'un des éléments ci-dessus pour aider votre public a

suivre votre rythme. Garder votre public captive a la fois avec votre

présence et vos visuels l'aidera a se sentir inclus (et le maintiendra

éveillé).

¥ Soution convultatif
.l"mulqdﬂvilp tcutlc fomdy Partage catre pairs f
Cohétinn de 'iquipe réseantage
Syrtimes de management
Suivi of Evalmation
Geuvernunce du Conseil
A'hdministration
Ne superposez pas de graphiques ou de Utilisez des espaces blancs

texte sur des images

5. Limitez vos mots.
Sérieusement. Les faits montrent que les gens ne peuvent pas écouter et lire en méme temps. Ne visez pas plus de 30
mots par diapositive. Ces mots doivent renforcer votre message mais ne pas expliquer votre point de vue - c'est a cela
Que vous aspirez.
* Mieux encore : ne mettez pas de mots, juste une image !
¢ (hoisissez labonne palice et la bonne taille. Votre public peut-il lire votre texte ? Vos diapositives sont remplies
de petits textes et de rangées de phrases ? Votre texte est-il sur une photo ou difficile a lire ? N'utilisez pas de
polices inférieures a 25 points et n'ajoutez pas de texte sur les photos.
* (onseil de pro : ne lisez jamais mot pour mot votre diapositive.

Nos objectifs sont ambitieux et courageu. Nos objectifs sont ambitieux et

Maitasili & #96 crad il y & uno décennie sur la La croissance de noire portiolo sord ancrd autour
conviction que des organisations locales de payrages ayant une valewr critique en
talettueises ot engagdes 500t hes sgents CoNservation et en opportunités. se focalisant sur &
principaus du changement dans la conception et Zones géographigues 1 en sjoutant plus de Tones &
Lo mmibe en oewe de s conservation Masue QUE ROLrE amergUre #f ROLT capacité i
communautaine qul apporie b souveraineti permattent
Kocale pour bévificir aux terroirs of les
ressoutces naturelies. Natre skl prineigabe Cotte creasance dans nas Tones dinterventions
o5t de soutenir des organisations locales A haut actuslies seront compiitées par de plus grands
potentiel pour quieles srmonient lows efforts 2 explorer de neuvelles cppOrtEntes dans
Ibasvipres 1 leors défie afin quisles deviennent fes nouvelies région. & travers les collaborations
phas efficaces & conduire e changement au sein chvs. Nous déplolerons du soutien pout dos
e leurs payages. communautés, ef nations oeganisations dans au moins 2 nouvelies régions, st
potentisboment sjoutant du soutien suppléenentairy
30 organizations dans g nouveles rones

giagraphiques dici 2025

N'utilisez pas de longs textes ni de longs Utilisez des photos pour vous aider a
copiés-collés sur vos diapositives présenter vos arguments



5 conseils pour une meilleure budgétisation annuelle

Faites participer tout le monde —

Nous demandons toujours a chaque membre de 'équipe
d'estimer les ressources dont il aura besoin pour son travail au
cours de I'année a venir. Par exemple, notre Assistant
Financier évaluera les besoins en fournitures de bureau et en
mises a niveau logicielles. Nos Portfolio Managers
examineront leurs plannings avec les partenaires et
estimeront I'utilisation de leur temps et leurs frais de
déplacement ou de réunion. Nos Directeurs quant a eux
exposeront leurs besoins pour divers programmes et réunions
d'équipe. Lorsque chaque personne a la possibilité d'exprimer
ses besains, elle se sent plus engagée. Cela crée également un
sentiment d'appropriation dans la gestion financiére globale
de Maliasili. Dans I'ensemble de votre organisation, efforcez-
vous de trouver des moyens de rendre le processus budgétaire
inclusif.

Commencez au début —

Méme si nous gérons un budget relativement large qui nous
permet d'atteindre nos objectifs, nous commengons
genéralement par estimer nos codts par activité, ligne par
ligne. Notre budget est construit sur ce dont nous prévoyons
avoir besoin pour chaque activité, programme, projet ou
réunion planifié. Bien que le budget approuvé par le conseil
d'administration soit compilé et organisé dans un format de
haut niveau, chaque élément du budget peut &tre suivi jusqu'a
un budget détaillé estimé par activite.

Soyez conservateur —

Lors de I'estimation des revenus, arrondissez a l'inférieur.
Lorsque vous estimez les dépenses, arrondissez. N'incluez que
les revenus garantis ou les revenus que vous étes sir de
recevoir (peut-étre de la part de bailleurs de fonds engagés de
longue date). De cette fagon, vous ne surestimerez pas vos
ressources. Incluez toutes les dépenses que vous savez devoir
dépenser pour réaliser votre plan de travail annuel. Quel que
soit I'écart entre les deux, c’est ce qui constitue votre objectif
de collecte de fonds. S'il n'est pas certain que vous puissiez
recevoir certains revenus, ne les incluez pas. Si vous avez
certaines dépenses, incluez-les certainement. Il est plus facile
d'allouer des fonds supplémentaires plutét que de réduire les
codts en cours d'annee.

Anticiper les pressions
financiéres externes —

Prévoyez des augmentations des
dépenses opérationnelles pour
tenir compte de l'inflation et
d'autres pressions financiéres
externes. Pour de nombreuses
organisations de conservation,
ces pressions externes
pourraient se traduire par une
perte de revenus touristiques ou
une diminution des dons.
Certaines déepenses vont
certainement augmenter, donc
anticiper une augmentation d'un
pourcentage de tous les postes
crée un tampon dans le budget
pour vous aider a vous y
préparer.

Suivre les dépenses =

Utilisez une comparaison du
budget mensuel et du rapport
financier pour partager chaque
mois avec votre équipe. Une fois
que vous avez défini le budget,
examinez votre budget mensuel
par rapport au rapport réel tout
au long de 'année pour vous
aider a comprendre dans guelle
mesure vous avez budgétisé vos
revenus et vos dépenses. Cela
vous aidera a mieux estimer dans
les années a venir. Ce rapport
vous aidera également a
déterminer les activités que vous
devrez peut-étre reporter pour
réduire les co(ts si vos objectifs
de collecte de fonds ne sont pas
atteints ou retardés.



Devenez un(e) pro de LinkedIn et
mettez vos talents cachés en valeur!

Etes-vous sur
LinkedIn ?

Pour beaucoup de professionnels
et de [eaders en conservation,
LinkedIn est devenu un outils
précieux. Pourtant, vous vous
demandez peut-étre les
bénéfices spécifiques de ce
réseau social pour vous et votre
organisation. Voici quelques
conseils pour mieux utiliser pour
élargir et développer votre
réseau, travailler votre profil,
coustruire votre identité
(branding), et faire entendre
vofre message.

Pour plus de
conseils, venez
lire nos Maliasili
Reader:

maliasili.org/reader

Réseautage —

LinkedIn est un réseau social a but professionnel qui permet aux leaders
en conservation et autres d'échanger avec les professionnels de leurs
domaines, et bien au-dela. Comme dit Salisha Chandra de Maliasili :
“LinkedIn vous permet de sortir de votre chambre d'écho - c’est
tellement utile pour notre travail en conservation communautaire en
Afrique.” C'est un outil puissant qui vous permet de batir des relations
solides, créer des partenariats, rester connecté(e)avec vos pair(e)s et vos
collegues, et créer de nouveaux mouvements.

Conseil: Choisissez de suivre quelques personnes influentes dans votre
domaine quivous inspirent. En suivant leurs actualités, vous entendrez
leurs avis et cela vous servira a vous informer ainsi qu'a vous inspirer pour
vos propres publications.

Construisez votre identité propre - organisationnelle et personnelle —

LinkedIn également un outil puissant pour construire votre identité. La
plateforme peut étre bien utilisé pour mettre en valeur les réalisations des
organisations et leaders en conservation, et pour partager leur impact.
Afin de devenir un leader d'opinion dans le domaine de |la conservation et
de construire votre identité personnelle, utilisez LinkedIn pour partager
vos accomplissements personnel, votre expertise et experience.

Conseil : Partagez des articles, des vidéos, et tout autre contenu pertinent
qui met en valeur vos intéréts, votre expertise, et votre point de vue sur la
conservation. Aussi, allez au-dela du partage. Prenez un moment pour
articuler votre opinion et point de vue personnels sur la conservation. Cela
vous aidera non seulement a aider les autres a gagner plus a travers le
contenu que vous partagez, mais aussi a construire votre crédibilité et
votre identité.

Conseil : Les gens aiments les photos ! Utilisez des images intéressantes
et captivantes afin d'avoir I'attention de votre réseau.

Lisez I'article au complet ici: maliasili.org/reader
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Il est temps de se détendre !
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