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ENTWODIKSYON

Desantralizasyon an se yon gwo chanjman Konstitisyon Peyi D’Ayiti 29 mas 1987 la pote
nan jan Leta ayisyen dganize ansanm ak jan li dwe dirije kote pouvwa a pa konsantre
anko nan men otorite santral yo tankou prezidan Repiblik la ansanm ak Minis yo jan sa
te konn fet lontan. Konsa, desantralizasyon an vin transfere yon pati nan pouvwa
santral la bay otorite nan pipiti teritwa peyi a ki se Seksyon Kominal la.

Depi konstisyon 1987 la fin adopte a, li chita nan mitan tout diskisyon Kk’ap fet pou tabli
yon Leta ki respekte ak garanti dwa moun ak patisipasyon tout sitwayen fanm kou gason
nan lavi politik, ekonomik, sosyal ak kiltirel peyi a.

Se nan sans sa a, Pwoje ARD/LOKAL (Limye ak Oganizasyon pou Kolektivite yo Ale
Lwen) kote USAID bay bourad lajan, mete sou pye tout yon seri pwogram pou
sansibilize epi fome otorite lokal yo (majistra, KASEK, ASEK) sou enpotans
desantralizasyon an dekwa pou ka gen «bon gouveénans» nan jesyon Kolektivite yo. Youn
nan pi gwo pati pwoje a se kore kapasite eli lokal yo nan nivo manm konsey egzekitif yo
ansanm ak teknisyen adminstrasyon kominal yo nan lide pou ogmante konpetans yo
dekwa pou Kolektivite yo ka dirije ak efikasite epi nan transparans. Ranfosman kapasite
otorite lokal yo reyalize nan plizye faz kote premye a se oryantasyon nouvo eli yo epi ba
yo bourad nan keksyon materyel fomasyon de baz ki pemet yo defini epi konnen akle wol
ak reskonsabilite kom otorite lokal.

Pwoje ARD/LOKAL oganize deja sesyon oryantasyon pou eli lokal yo (KASEK, ASEK,
Majistra kominal, Delege Vil) kote li sevi ak Modil fomasyon sou Lidechip Eli Lokal yo
(LEL) UN-Habitat ak ENDA TM te develope. Nan finisman sesyon fomasyon sa,
evalyasyon yo montre nan diferan teém ki te devlope yo, jan pou mennen reyinyon ak
asanble yo ansanm ak kouman rezolisyon konfli san vyolans se de sije KASEK, ASEK
ansanm ak DV yo te apresye anpil kote yo te mande pou apwofondi yo.

Se nan tout konsiderasyon sa yo sitou enpdtans KASEK,ASEK ansanm ak DV yo bay
«jesyon reyinyon/ asanble ak rezolisyon konfli/chirepit san vyolans», Pwoje
ARD/LOKAL ekri Gid fomasyon sa a ki devlope de (2) sije sa yo k ap sevi pou ranfose
kapasite eli lokal yo nan fason yap fonksyone ant yo menm ansanm ak lot eli (Majistra
kominal, Depite) , 1ot otorite leta (Ji de P¢, Reskonsab Sou komisarya Polis, Direkte biwo
dekonsantre leta a tankou DGI elatriye), akte nan sosyete sivil la (Oganizasyon kominote
de baz yo, ONG yo, elatriye).




I. Bigid la
Bi gid la se bay Fomate/Fomatez la yon latriye konesans sou « Jan pou dirije reyinyon ak
asanble» ansanm ak yon seri teknik animasyon k’ap pemet li fe fomasyon pou KASEK ak

ASEK yo.

I1. Kontni gid la

Gid la genyen yon Modil ki genyen plizye tem/sije ke nou rele leson:

Leson1: Enpotans oganizasyon reyinyon ak asanble nan dirije Seksyon Kominal la

Leson 2: Dives kalite reyinyon ak asanble KASEK ansanm ak ASEK kapab oganize

Leson 3: Jan chak kailte eli lokal (ASEK, KASEK) kapab planifye epi oganize reyinyon ak
asanble

Leson 4: Enpotans od dijou ak ajanda nan reyinyon ak asanble

Leson 5: Jan pou prepare ak dirije yon asanble

Leson 6: Teknik pou fe rapo, kontrandi ak drese pwose vebal

I1I. Objektif modil la

Modil la genyen pou objektif:
1. Montre enpotans dganizasyon reyinyon ak asanble nan dirije Seksyon Kominal
Yo,
2. Idantifye epi defini dives kalite reyinyon ak asanble KASEK oswa ASEK yo kapab

Oganize;

3. Idantifye dives kalite lot eli (Majistra kominal, Depite), 1ot otorite lokal (Jij de Pe,
Komise Polis, Direkte biwo dekonsantre Leta) ansanm ak akte sosyete sivil (gwoup de
baz, ONG) KASEK ak ASEK yo kapab fe reinyon ki nan Seksyon Kominal yo;

4. Bay bon jan konesans ak teknik sou jan KASEK ak ASEK yo kapab planifiye epi
dirije dives kalite reyinyon ak asanble yap genyen pou oganize;

5. Founi bon jan teknik pou planifye epi dirije reyinyon ak asanble

6. Bay bon jan teknik pou fe rapo, kontrandi epi drese pwose vebal



IV. Teknik pou fé pase konesans ak teknik animasyon ki nan gid la

Jan pou fé pase konesans sou modil la ansanm ak teknik animasyon ki nan gid la chita
sou metod andragogik pou fé gran moun aprann epi pataje ekperyans ak refleksyon sou
sije oswa tem k’ap devlope a.

Metod andragogik sila bay patisipasyon ak respe lopinyon chak moun premye plas nan
tout aktivite k'ap fet pou debat tém nan oswa sij¢ a. Nan sans sa a Fomate a oswa
Fomatez la pa yon pwofese lekol ki genyen yon bann elev devan | kote se li sel ki posede
tout konesans yo. Se pito yon fasilitate/fasilitatez, yon akonpayate/akonpayatez k'ap
kondwi patisipan yo sou bon chimen pou yo rive konprann epi antre nan lavi yo ak
konpetans pwofesyonel yo dives keksyon ki gen nan tém nan oswa sije ki devlope yo.

Pou konesans ak teknik sila yo rive transmet komsadwa Fomate oswa Fomatez la ap
kapab mete sou pye aktivite pedagojik sa yo:
a Fe yon rale mennen vinisou tém nan oswa sijé a
o Oganize brase lide
Fe patisipan yo fe tou tab
Fe patisipan yo reyalize travay endividyél
Oganize patisipan yo nan & gwoup pou yo travay
Feé patisipan yo etidye ak analize yon ka oswa yon sitiyasyon

Oganize jwer wol

o o 0 0 0 O

Oganize similasyon sa vle di mete patisipan yo nan yon ka pratik oswa yon

sitirasyon ki sanble se tout bon y ap viv li.

V. Rezilta gid la ap pote

Konesans sou modil la ansanm ak teknik animasyon ki genyen nan gid la ap pemet
Fomate oswa Fomatez larive:

1. Konprann epi metrize modil la ansanm ak dives kalite tem oswa sije ki genyen
ladann:

2. Itilize teknik animasyon yo pou transmet kontni dives kalite tém oswa sije ki
genyen nan modil la;

3. Oganize seyans fomasyon pou fome KASEK ak ASEK yo.



Jan pou dirije reyinyon ak
asanble



Lesonl
Enpotans oganizasyon reyinyon ak asanble
nan dirije Seksyon Kominal la

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou fét : Brase lide = Tablo
kapab:
Jan pou oganize brase lide a = Make
e  Konprann enpotans
oganizasyon reyinyon ak 1-  Fomate oswa Fomatez la ap fe yon ti = Gidla
asanble genyen nan travay rale tou kout sou leson an;
yo; = Lot Dokiman
2- Fomate oswa Fomatez la poze yon
e Defini kek chimen pou yo kesyon plongaye (sa vle di ki gen
rive antre dganizasyon plizye lot kesyon)ki gen arevwa ak
reyinyon ak asanble nan jan travay ki gen pou fet la(Referans
y ap fonksyone. paj ki vin apre a).
3- Fomate oswa Fomatez la bay 15
minit jiska 20 minit pou lide oswa 45 minit

lopinyon blayi sou keksyon an;

4~ Apre 15 minit la oswa 20 minit fin
pase pou pi plis, Fomate oswa
Fomatez la fé rezime osnon sentez
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak
leson an;

5- Fomate oswa Fomatez la pote kek
presizyon sou lide oswa lopinyon ki
te degaje yo;

6- Fomate oswa Fomatez la fé yon rale
sou tém nan kote li refere | nan pati
Gid la ki rele « Rale mennen vini».




Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

—

-

BRASE LIDE

Kouman nou we keksyon oganize reyinyon ak asanble
nan jan n’ap dirije Seksyon kominal la?

Ki enpotans nou we oganize reyinyon ak asanble genyen
nan fonksyonmannou?

Pou kisa li enpotan pou nou oganize reyinyon ak asanble
kom youn nan prensipal aktivite nou?

Atansyon: Se yon kesyon plon gaye, pinga nou poze youn pa youn se pou tet sa
nou pa mete 1,2,3 pou nou pa konprann se twa keksyon separe. ¢
nou poze kesyon an konsa kote li gen twa branch li pemet nou jwenn
rapid rapid repons nan men patisipan yo paske yo gen chwa pou yo
pote repons nan sa ki plis konsene li an.



RALE MENNEN VINI
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Enpotans dganizasyon reyinyon ak asanble
nan dirije Seksyon Kominal la

1. Plas reyinyon ak asanble nan fonksyonman KASEK ak ASEK yo

Se KASEK ak ASEK yo k ap dirije Seksyon Kominal la jan Konstitisyon 29 mas 1987 la ansam ak
Lalwa prevwa | la. Men pou yo ka byen jwe wol yo epi byen dirije Seksyon Kominal la, yo fet pou
bay tet yo yon jan, yon abitid ak yon mannye pou fonksyone. Meye abitid ak meye mannye pou
fonksyone a se nan oganize reyinyon ak asanbley ap kapab devlope 1.

Reyinyon ak asanble genyen yo gwo plas nan fonksyonman KASEK ak ASEK yo ansanm ak jan y
ap dijrie Seksyon Kominal la. Se yon obligasyon aktivite sa yo ye nan fonksyonman KASEK ak
ASEK yo paske menm jan ak tout lot eli k ap jere zafe Leta yo gen rapo pou yo f&, yo gen kont pou
yo rann sou jan lajan ki rantre ak soti pou fonksyonman yo ak devlopman Seksyon Kominal la. Yo
pa gen selman pou yo rann kont, yo gen pou yo reflechi tou, planifye epi prevwa lajan pou
fonksyonman yo ak devlopman Seksyon kominal la. Se pou tét sa yo fet pou dganize reyinyon, yo
fet pou oganize reyinyon an ansanble (ASEK yo) dekwa pou yo ka genyen epi diskite
enfomasyon, lide yo genyen epi pran desizyon ki genyen arevwa ak fonksyonnman yo ansanm ak
lavi Seksyon Kominal la.

Konsa dganize reyinyon ak asanble genyen premye plas nan jan KASEK ak ASEK yo ap fonksyone
ansanm ak jany ap dirije Seksyon kominal la.

2. Enpotans 0ganize reyinyon ak asanble

Oganizasyon Reyinyon ak Asanble vin de gwo prensipal aktivite KASEK ak ASEK yo. Se
aktivite sila yo k ap pemet yo fonksyone menm jan ak tout enstitisyon Leta ki dganize epi ki gen
lotorite pou yo egzése nan Seksyon Kominal la. Aktivite sa yo ap pemet yo pi pre popilasyon an,
konnen bezwen yo paske y ap genyen pou oganize reyinyon ak dives kalite sekte oswa akte
(0ganizasyon kominote de baz oswa, asosyasyon jen, dganizasyon fanm, notab, relijye, lot otorite
lokal, ONG) ki nan Seksyon kominal la sitou nan moman pou prepare Plan Devlopman Seksyon
Kominal la.

Oganizasyon Reyinyon ak Asanble se aktivite ki pemet KASEK ak ASEK yo pran desizyon sou
sa ki genyen arevwa ak fonksyonman yo ansam ak lavi nan Seksyon Kominal la. De aktivite sila
yo pémet yo okouran tou epi aplike tout desizyon otorite santral yo ta pran ki genyen rapo ak
tout teritwa peyi a tankou yon Lwa oswa Dekre Lwa sou pwoteksyon anviwonam pa egzanp.

Pa bliye: Oganizasyon Reyinyon ak Asanble genyen premye plas nan
fonksyonman KASEK ak ASEK yo ansanm ak jan y ap dirije Seksyon
‘ @ Kominal la. De gwo prensipal aktivite sa yo genyen anpil enpotans paske
se yo k ap pemet KASEK ak ASEK yo fonksyone menm jan ak tout
enstitisyon Leta ki 0ganize epi ki gen lotorite komsadwa.




Leson 2

Dives kalite reyinyon ak asanble KASEK

ansanm ak ASEK kapab oganize

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou feér : Toke lide ak pataj = Tablo
kapab: eksperyans nan ti gwoup
=  Make
e Tablidiferans ant reyinyon | _jan pou oganize travay la
ak asanble; = Gidla
1. Fomate oswa Fomatez fé yon ti rale
e Idantifye kalite reyinyon ak tou kout sou leson an epi li fe yon = Lot Dokiman
asanble brase lide sou tém nan;
e Idantifye Kkalite moun ki 2. Fomate oswa Fomatez la apre
patisipe nan reyinyon ak brase lide a, 1 ap bay eksplikasyon
asanble yo sou travay ki gen pou fet
la.(Referans paj ki vin apre a).
e  Konn tabli yon kalandriye o o o
3. Fomaté oswa Fomatez separe 1¢ 30 minit

pou oganize reyinyon ak
asanble

patisipan yo nan ti gwoup ki ka
gen ladan yo chak pou pi plis 5
oswa 6 moun selon kantite ki
genyen an;

4. Fomate oswa Fomatez la distribye
bay chak ti gwoup travay ki genyen
pou fet la;

5. Fomate oswa Fomatez mande pou
chak ti gwoup chwazi yon
Moderate oswa Moderatez epi
deziye yon Rapote oswa Rapotez
ki pou prezante rezilta travay yo
nan Plenye;

6. Fomaté oswa Fomatez anime yon
disksyon sou rezilta travay ki
prezante yo;

7. Fomate a oswa Fomatez la pran
kek komante patisipan yo si yo ta
genyen;

8. Fomate oswa Fomatez la fé yon rale
sou tem nan kote li refere nan pati
Gid la ki rele « Rale mennen vini».
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Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

ﬁ

TRAVAY NAN TI GWOUP

I- Nan fonksyonman nou kom KASEK oswa ASEK di nou
ki kalite reyinyon ak asanble nou konn dganize epitou
ak ki moun/akte nan seksyon kominal la.

2- Chak kil¢ ak ki nan sitirasyon nou konn dganize reyinyon
sayo?

3- Sou ki baz oswa sou ki prensip nou konn tabli diskisyon
nan reyinyon sda yo?

11
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Dives kalite reyinyon ak asanble KASEK
ansanm ak ASEK kapab oganize

Jan nou te we 1 nan Leson 1 an, oganizasyon Reyinyon ak Asanble genyen premye plas nan
fonksyonman KASEK ak ASEK yo ansanm ak jan y ap dirije Seksyon kominal la. Se de gwo
prensipal aktivite ki pemet KASEK ak ASEK yo fonksyone menm jan ak tout enstitisyon Leta ki
oganize epi ki gen lotorite.

1. Sanou rele reyinyon

Reyinyon se yon aktivite ki antre nan foksyonman nomal tout enstitisyon ak tout dganizasyon, kit
se Leta kit se prive. Se yon espas ki prevwa pou sila k ap dirije yo diskite ansanm, toke lide epi
pran desizyon. Se yon espas tou Ki fasilite echanj ant sila k ap dirije yo ak manm esntitisyon oswa
Oganizasyon an.

Reyinyon se pa yon aktivite ki chita sou bon plezi, vin chita pale pou pale. Li fet pou chita sou
youn oswa yon latriye pwen ki kle pou tout moun, li fet pou li debouche sou desizyon oswa
aksyon ki korek ki dwe aplike oswa reyalize.

2. Dives kalite reyinyon ki genyen
Gen dives kalite reyinyon sa yo:

> Reyinyon an Konséy oswa Komite estatité sa vle di ki prevwa nan Lwa oswa Dekre yo.
Se nan kalite reyinyon sa a dirijan yo dwe prezante rapo oswa Bilan aktivite ki reyalize
epi prezante Plan aktivite ki gen pou reyalize yo.

Regleman yo tou di chak kile pou reyinyon sa yo oganize. Li gen dwa fet yon fwa pa mwa
(Reyinyon mansyel), yon fwa chak twa mwa (Reyinyon trimestriyel) yon fwa nan lane a
(Reyinyon anyel). Lika fet tou chak koumansman semenn pou KASEK yo.

» Reyinyon ki pa estatiteé sa vle di ki fet chak fwa yon sitirasyon mande sa. Se sa yo rele
reyinyon ekstradodine oswa espesyal. Se reyinyon ki oganize ak anplwaye oswa manb
enstitisyon/oganizasyon, ak reprezantan lot enstitisyon oswa oganizasyon, pou fé bilan
yon aktivite kelkonk, elatriye. Li gen dwa fet brid sou kou, chak semen (Reyinyon
ebdomade), chak de semen (Reyinyon mansyel), chak mwa (reyinyon mansyel), chak
twa mwa (reyinyon trimestriyel).

Pa bliye: Prensipal fonksyon reyinyon an se toke lide, diskite, evalye oswa pran yon desizyon

kelkonk.

ka gen antant yo konn rive fé vot pou debloke sitirasyon an. Vot la gen dwa fet me
leve pou moun ki dako oswa an sekré kote chak moun ekri wi oswa non nan yon ti
papye. Se desizyon majorite ki vote pou a oswa kont la k’ap pase jan lalwa ak
regleman yo ka prevwa sa.

@ Se nan konsansis, sa vle di nan antant ke desizyon yo pran nan reyinyon. Men si pa
g
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3. Sanou rele Asanble

Asanble se yon kalite reyinyon ki antre nan foksyonman nomal yon enstitisyon oswa yon
oganizasyon, kit se Leta kit se prive. Li se yon espas kote manm enstitisyon an oswa dganizasyon
bay dizon I', adopte mezi, pran rezolisyon sa vle di delibere sou tout sa ki gen arevwa ak
fonksyonman enstitisyon an oswa dganizasyon an tankou Bidge, Bilan aktivite, Sanksyon kont
manm, Pwoje elatriye. Enstitisyon Leta ki ka fé Asanble se Palman an, Se ASEK, Asanble
Minisipal (AM) ak Asanble Depatmantal (AD) yo. KASEK yo gen dwa dganize asanble tou, men
se nan kad federasyon yo fome a ki pa genyen okenn konsekans direk sou jan y ap dirije Seksyon
kominal la.Tout lot oganizasyon ki pa nan Leta yo kapab oganize asanble depi Estati yo prevwa
sa. Generalman gen de kalte Asanble:

» Asanble Odiné sa vle di ki prevwa nan Estati yo. Se nan kalite Asanble sa manm yo bay
dizon yo sou tout sa ki gen arevwa ak fonksyonman enstitisyon an, bidje, rapo aktivite,
plan aktivite. Estati yo, lwa yo konn tou di sou ki sa asanble odine kapab dewoule.

Asanble odine a ka oganize yon fwa nan ane a (Asanble anyel). Men nan ka enstitisyon
Palman an li diferan. Sena a fonksyone an Asanble tout tan (Asanble Pémanan); Chanm
Depite yo an Sesyon, defwa nan ane a.

» Asanble ekstraodiné sa vle di ki fet chak fwa yon sitirasyon mande sa tankou le
Egzekitif la (Prezidan Repiblik) Konvoke de Chanm yo pou ratifye yon Lwa, yon

Konvansyon.
Pa bliye: Prensipal fonksyon Asanble a se delibere sa vle di pran rezolisyon, adopte
mezi, pran sanksyon, vote oswa rejte yon bagay ki ta mande sa (pwojé, Lwa,
bidje elatriye).

’@ Se ak vot asanble a delibere. Vot Ia gen dwa fet “men leve” pou moun ki dako

oswa an sekré kote chak moun ekri wi oswa non nan yon ti papye. Se
desizyon majorite ki vote pou a oswa kont la k’ap pase jan sa ta prevwa nan
lalwa oswa regleman yo. Gen de vot Ié ] ap fét se atik pa atik yo vote tankou
vot bidje, vot yon Iwa, vot arete.

4. Kalite reyinyon KASEK kapab oganize

KASEK yo kapab dganize s¢lman reyinyon men yo patisipe nan Asanble ASEK yo paske se devan
yo pou yo rann kont sou jan y ap dirije Seksyon Kominal la. Kalite reyinyon sa yo kapab oganize:

a) Reyinyon estatité

- Reyinyon ant manb Konsey la;

- Reyinyon ak amplwaye li gen yo;

- Reyinyon ak manb Komite Devlopman Seksyon Kominal la;

- Reyinyon ak lot reskonsab enstitisyon oswa otorite Leta ki nan Seksyon Kominal la;

b) Reyinyon ki pa estatite

- Reyinyon ak enstitisyon oswa oganizasyon ki pa nan Leta ki gen aktivite devlopman nan
Seksyon Kominal la;

- Reyinyon ak lide Gwoup Kominote de Baz yo l¢ sa nesese ;

- Reyinyon ak lide relijye, notab ki nan Seksyon Kominal la lé sa nesesg;

- Tout lot kalite reyinyon ki gen arevwa ak jesyon Seksyon Kominal la le sa nesese.

13




5. Kalite reyinyon ak asanble ASEK yo kapab oganize

ASEK yo kapab dganize ni reyinyon ni asanble.

a)
)

2)

Kalite reyinyon ki kapab oganize:
Reyinyon estatite

Reyinyon biwo a pou prepare asanble oswa lot keksyon ki konséne fonksyonman yo;
Reyinyon ak anplwaye li genyen yo;
Reyinyon ak lot reskonsab enstitisyon oswa otorite Leta ki nan Seksyon Kominal la;

Reyinyon ki pa estatite

Reyinyon ak enstitisyon oswa oganizasyon ki pa nan Leta ki gen aktivite devlopman nan
Seksyon Kominal la;

Reyinyon ak lide Gwoup Kominote de Baz yo pou ranmase dizon ak revandikasyon
popilasyon an;

Reyinyon ak lide relijye, notab ki nan Seksyon Kominal la;

Tout lot kalite reyinyon ki gen arevwa ak jesyon Seksyon Kominal la.

NB:

Kalite reyinyon sa yo pa yon obligasyon men yo neses¢ pou bon fonksyonman
ASEK yo ak bon jan relasyon ki dwe tabli ant tout sekté oswa tout akte ki
nan Seksyon kominal la.

b)

Kalite asanble ki kapab oganize

Dapre Dekre 1° fevriye 2006 la ASEK yo kapab dganize de kalite asanble: Asanble odiné
ak Asanble ekstraodine

1) Asanble odiné
Dapre atik 28 dekre a, nan Asanble odiné ASEK yo kapab delibere sou keksyon sa yo:

- Bidje anyel Seksyon kominal la;

- Pwogram envestisman piblik Seksyon kominal la KASEK la prezante ba yo ;

- Pwoje piblik KASEK la prezante ba yo ;

- Rapo tout aktivite KASEK la prezante ba yo;

- Rapo sou tout aktivite ak rapo finansye anyel KASEK la prezante ba yo ;

- Don oswa kado yo fe Seksyon kominal la ;

- Petisyon popilasyon an oswa oganizasyon nan Seksyon kominal prezante ba yo;

- Demisyon volonte KASEK, youn oswa touletwa manb yo;

- Chwa Sekrete jeneral KASEK la;

- Pwopozisyon KASEK sou tout sa ki arevwa kontra, aksyon an jistis, kreyasyon
enstitisyon otonom, jesyon patrimwann Seksyon kominal la, elatriye;

- Desizyon pou konvoke popilasyon sou tout sa ki gen arevwa ak Seksyon
kominal la;

- Chwa manb ASEK pou delege nan Konsey Devlopman Seksyon kominal la;

- Chwa manm pou voye nan Asanble Minisipal la.

2) Asanble ekstraodiné

Dapre atik 31 dekre a, ASEK yo kapab reyini nan Asanble ekstraodine pou bay dizon sou
keksyon ki ijan oswa ki enpotan pou Seksyon kominal la.
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Dapre atik 33,1 dekre a, l¢ ASEK la reyini an asanble, manb yo pran de kalite desizyon:

* Rezolisyon ki se yon obligasyon pou KASEK la aplike yo kote yo di tou ki
jan pou rezolisyon sa a aplike

»  Rekomandasyon ki pa fose KASEK aplike |, se si li jije nesesé oswa enpotan

sa vle di “fakiltatif”.

Pa bliye:

R

KASEK yo kapab oganize reyinyon sélman men yo patisipe nan Asanble
ASEK yo paske se devan yo pou yo rann kont sou jan y ap dirije Seksyon
Kominal la. Yo kapab oganize tou reyinyon an asanble men se nan kad
federasyon yo fome a.

ASEK yo kapab oganize reyinyon ak asanble. ASEK yo reyini nan Asanble
odineé ak ekstraodine. Manb yo pran de kalite desizyon: Rezolisyon ki se yon
obligasyon pou KASEK Ila — Rekomandasyon oswa sigjesyon ki yo menm
fakiltatif (sa vle di kip a yon obligasyon pou KASEK la).
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ILeson 3

Jan chak kalite eli yo kapab planifye epi d0ganize

reyinyon ak asanble

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou fét : Brase lide = Tablo
kapab:
Jan pou oganize brase lide a =  Make
e  Konnen kalite demach pou
rive planifye epi dganize yon 1-  Fomate oswa Fomatez la ap fe yon ti *  Gidla
reyinyon oswa yon asanble; rale tou kout sou leson an;
= Lot Dokiman
e Idantifye kalite pwoblem ki 2- Fomate oswa Fomatez la poze kek
ka prezante nan planifye epi kesyon ki gen arevwa ak travay ki
dganize yon reyinyon oswa gen pou fet la(Referans paj ki vin
yon asanble; apre a).
e Konnen ki jan yo kapab 3- Fomate oswa Fomatez la bay 15
chache kek solisyon pou minit jiska 20 minit pou lide oswa
kontre pwoblem yo ka rive lopinyon blayi sou kesyon an;
jwenn nan planifye epi 45 minit

Oganize yon reyinyon.

4~ Apre 15 minit la oswa 20 minit fin
pase pou pi plis, Fomate oswa
Fomatez la fé rezime osnon sentez
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak
tém nan;

5- Fomate oswa Fomatez la pote kek
presizyon sou lide oswa lopinyon ki
te degaje yo;

6- Fomate oswa Fomatez la fé yon rale
sou tém nan kote li refere | nan pati
Gid la ki rele « Rale mennen vini»
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Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

%

BRASE LIDE

Kesyon plon gaye nou kapab poze KASEK ak ASEK yo

e Kijan nou konn fé pou nou rive dganize yon reyinyon
oswd yon asanble?

o Kikalite difikilte nou konn rive jwenn?

e Ki jan nou konn fé pou n rive soti anba difikilte sa yo?
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Jan chak kalite eli yo kapab planifye epi oganize
reyinyon ak asanble

Jan nou we 1 la oganizasyon reyinyon an komite ak reyinyon nan asanble jwe yon wol enpotan
nan fonksyonnman KASEK ak ASEK yo. Nou we dives kalite reyinyon ak asanble chak eli kapab
oganize epi tou ak kiles yo kapab oganize yo. Men rive 0ganize yon reyinyon oswa yon asanble
mande yon preparasyon, yon planifikasyon si nou vle pou sa pase byen. Fason yon reyinyon oswa
yon asanble planifye kapab fé reyisit li oswa echek li.

» Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an Asanble
byen planifye ap yon Reyisit oswa yon Sikse.

» Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an Asanble
mal planifye ap yon Wont oswa yon Echék.

Ki jan KASEK ak ASEK yo kapab planifye epi 0ganize reyinyon ak asanble?
A. Planifikasyon reyinyon ak asanble yo
Planifikasyon reyinyon yo mande pou KASEK ak ASEK yo fe latriye demach sa yo:

- Konnen kalite reyinyon nou vle dganize a (Estatite ou pa)

- Rezon oswa objektif reyinyon an

- Ak kiles nou vle fe reyinyon an

- Kantite moun nou prevwa k’ap genyen nan reyinyon an

- Dat nou prevwa fé reyinyon an

- Ki kote nou vle fé reyinyon an

- Samap bezwen pou reyinyon an (papye ak anvlop, papye pou ekri, plim, kreyon, make,
kafe, dlo, manje oswa rafrechisman-bweson, transpo, elatriye)

- Moun ki pou ede nan dganizasyon ak dewoulman reyinyon an

- Kantite lajan sa ap koute

- Distribisyon wol chak moun nan sa ki gen pou fet yo

- Kalandrye egzekisyon (dat limit pou chak bagay rive fet) sa ki gen pou fet rive nan jou
reyinyon an menim)

B. Oganizasyon reyinyon ak asanble yo
Oganizasyon reyinyon yo mande pou KASEK yo fe latriye demach sa yo:

- Prepare let envitasyon oswa avi /not pou reyinyon an: Dokiman sa dwe genyen Dat
reyinyon an — Lye reyinyon a — L¢é a — Kalite reyinyon - Objektif reyinyon - Ajanda ki gen
ladann pwen ki pral diskite yo (od di jou)

- Revize Ajanda a si gen chanjman tankou dat, moun ki pou entévini, klasman pwen ki pou
diskite yo, elatriye

- Seleksyon oswa fotokopi tout dokiman k ap neses¢ pou reyinyon an
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- Preparasyon tout éntévansyon K’ap gen pou fet yo sa vle di konnen sa nou pral diskite yo,
sa nou pral defann yo, enfomasyon nou pral pote, sa nou pral rive jwenn

- Prepare bilten (ti papye tou koupe) pou vot sekre si se yon reyinyon nan mitan manb yo.

- Prepare fey Pwose-vebal si reyinyon a pral debouche sou yon gwo desizyon

- Prepare kaye pou pran not yo

- Prepare fey presans ki dwe gen ladann sa yo: Denominasyon Seksyon Kominal la (1°
Seksyon kominal .., Komin, Depatman) — Dat — Lye- Non (siyati) ak prenon — Enstitisyon
oswa oOganizasyon li reprezante a — Pos li okipe — Adres— Nimewo telefon - Adres
elektronik (imel entenet) - Paraf i (kote pou li siyen)

- Ranje sal la dapre fom li ak kantite moun li ka pran

- Plase tab pou mete dokiman yo

- Plase tab pou depoze kafe, dlo, manje

- Idantifye/Prepare kote pou moun yo fé bezwen yo

- Bay moun ki gen pou fé akey yon ti fomasyon sou jan pou yo resevwa envite yo epi
konnen plas yo chak si nesese

- Genyen fotograf si nou prevwa fe foto. Se nou ki pou fe 1 siy lé pou li fe foto. Konsa na gen
kontwol kantite foto yo si nou pa ta gen pwop fotograf pa nou

- Prevwa sinesese plas pou chak envite

Pa bliye: Oganize yon reyinyon oswa yon asanble mande yon preparasyon, yon
planifikasyon si nou vle pou sa pase byen. Fason yon reyinyon oswa yon
asanble planifye kapab feé reyisit li oswa echek li.

(@ Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an
Asanble byen planifye ap yon Reyisit oswa yon Siksé!

Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an
Asanble mal planifye ap yon Wont oswa yon Echék
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[eson 4

Enpotans Od dijou ak Ajanda nan reyinyon ak asanble

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou fét : Toke lide ak eksperyans = Tablo
kapab: nan ti gwoup
=  Make
e Defini sa yon od dijou ye; _Jan pou oganize travay la
= Gidla
e Defini sa yon ajanda ye; 1. Fomate oswa Fomatez la fe yon ti
rale tou kout sou leson an; = [t Dokiman
e Idantifye kalite pati ki o o .
genyen nan yon od dijou ak 2. Fomate oswa Fomatez la fe yon
ajanda; brase lide sou tém nan, apre li bay
eksplikasyon sou travay ki gen pou
e Tabli diferans ant od dijou tet la.(Referans paj ki vin apre a);
ak ajanda; o o
3. Fomateé oswa Fomatéz separe
e Konnen enpotans de zouti patisipan yo nan ti SWOUD ki kagen
R ladan yo chak pou pi plis 5 oswa 6
sayo genyen nan dganize o _ \ .
moun selon kantite ki genyen an; 1& 15 minit

reyinyon ak asanble.

4. Fomate oswa Fomatez la distribye
bay chak ti gwoup travay ki genyen
pou fe a;

5. Fomate oswa Fomatez mande pou
chak ti gwoup chwazi yon
Moderate oswa Moderatez epi
deziye yon Rapote oswa Rapotez ki
pou prezante rezilta travay yo nan
Plenye;

6. Fomate oswa Fomatez ap korije
ansanm ak yo egzesis yo; L ap fe
ansot pou se youn ki komanse korije
palog;

7. Fomate a oswa Fomatez la pran kek
komante patisipan yo si yo ta
genyen;

8. Fomate oswa Fomatez la fé yon rale
sou tem nan kote li refere nan pati
Gid la ki rele « Rale mennen vini».
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Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

—

Ll

TRAVAY NAN TI GWOUP

Preparasyon Od dijou ak Ajanda reyinyon
oswa reyinyon an asanble

1. Prepare Od di jou yon reyinyon estatité Konsey la

2. Prepare Ajanda yon asanble odine ASEK

Atansyon: Nan egzeésis sa fé yon gwoup travay sou
od di jou epi ot la sou ajanda.
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Enpotans od dijou ak ajanda nan reyinyon ak asanble

1. Sa nou rele « Od djjour.

Od dijou a se yon zouti kontwol ki endispansab pou bon jan dewoulman tout reyinyon. Se li
menm ki tabli tout pwen k ap diskite yo.

Od dijou a se yon zouti pou jere yon reyinyon. Li tabli pwen ki pou diskite yo, li pemet pa gen
derapaj kote moun yo ka pale 1ot pawol. Li pemet yon jesyon tan epi evite konfli ki ka eklate le
genyen twop pawol degrenn goch k ap pale ki pa gen anyen pou we ak objektif oswa bi reyinyon
an. Fok pwen ki nan od dijou klase nan lod kote sa ki priyorite yo vini anvan dekwa pou manb yo
ka gen tan deside oswa fe rekdmandasyon sou yo. Sa ka rive kote tout pwen nan yon od dijou
konn pa gen tan diskite. Se pou tet sa li toujou rekomande pou od dijou pa two chaje. Men sa ki
ka genyen nan yon od dijou:

1¢ Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---------------- Depatman ,,,,,,,,,

Reyinyon Konsey la
Dat ----

Od di jou
1. Lekti kont randi denye reyinyon an
2. Prezantasyon ak diskisyon sou rapo aktivite trimes (twa mwa) ki sot pa se a
3. Prezantasyon ak diskisyon sou aktivite pou trimes (twa mwa) k ap vini an
4. Preparasyon fet patwonal Seksyon Kominal la nan 6 mwa
5. Keksyon entere jeneral

Yon od dijou kapab genyen yon s¢l pwen konsa li ka genyen tou plizye pwen pou diskite men li
ta toujou pou li pa ta depase plis pase 5 pwen.

Fok nou di, yon od di jou pa janm definitif se yon pwopozisyon li toujou ye paske fok li diskite
epi ki te plas pou si yon 1ot moun ta vle mete ladann yon pwen li jije enpotan pou diskite nan
reyinyon an. Se pou tet sa a depi nan let envitasyon an oswa konvokasyon an li konn tou genyen
ladann oswa kole ak li yon pwopozisyon od dijou. Konsa moun yo oswa manb yo konn tou
konnen sa ki pral diskite yo, sa k ap pemet yo tou prepare entévansyon y ap gen pou fé a. Se youn
nan bon pratik ki peémeét bon jan dewoulman yon reyinyon epi soti ak desizyon oswa
rekomandasyon ki kle epi ki aplikab oswa reyalizab.
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2. Sa nou rele Ajanda

Ajanda se yon zouti enpotan nan jan pou dirije kelkilanswa reyinyon an. Se li ki bay yon lide sou
tout jan reyinyon pral dewoule. Li montre tout pwen ki pral diskite yo paske od dijou antre
ladann. Li bay yon lide sou ki kantite tan reyinyon an kapab dire.

Ajanda se yon mwayen ki pou pemeét ou jere tan an epi evite ak kontwole tout kalite derapaj ki
kapab genyen nan dewoulman yon reyinyon an. An nou gade model ajanda saa:

O 0N O WD

Yon ajanda reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif

I° Seksyon Kominal Kominal ------------ Komin ------cerreeev Depatman---------
Reyinyon Konséy la
Dat
AJANDA
Salitasyon oswa rekéyman: 5 minit

Pawol Prezidan Konsey la ak prezantasyon objektif reyinyon: 10 minit

Lekti, diskisyon ak vot kont randi denye reyinyon an: 20 minit

Prezantasyon diskisyon ak vot od dijou a: 10 minit

Prezantasyon ak diskisyon sou rapo aktivite trimes (twa mwa) ki sot pa se a: 30 minit
Prezantasyon ak diskisyon sou aktivite pou trimes (twa mwa) k ap vini an: 30 minit
Preparasyon fet patwonal Seksyon Kominal la nan 6 mwa: 25 minit

Keksyon entere jeneral: 15 minit

Pawol Prezidan Konsey la pou klotire reyinyon an: 5 minit

Dire : 2z¢ 30 minit (Ajanda sa ka adapte pou yon reyinyon nan maten oswa nan

lapremidi)

Pabliye: Od dijou se yon zouti enpotan nan reyinyon ak asanble. Se li ki pemet w evite

derapaj ak konfli nan mitan manb yo I¢ yo pa konnen sou kisa yap diskite.

Ajanda se yon lot gwo zouti. Se li ki pemet ou jere tan an epi mete lod nan

(@ dewoulman reyinyon oswa asanble. Ajanda fet pou gen ladan dives kalite etap

dewoulman reyinyon ansanm ak pwen ki gen pou diskite yo. Konsa od pwen od

dijou a antre nan ajanda. Li fet pou genyen kantite tan chak bagay, chak pwen ap
dire. Li konn genyen non moun k ap genyen pou entéveni sou chak pwen.

Od dijou ak Ajanda pa menm, fok nou pa mele yo. Od dijou a bay pwen yo s¢lman sa
vle di téem k ap gen pou diskite yo. Ajanda a li menm bay tout etap ak kantite tan
reyinyon an oswa asanble a ap dewoule.
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Leson 5

Jan pou prepare ak dirije yon reyinyon oswa yon asanble

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou fét : Brase lide = Tablo
kapab:
Jan pou oganize brase lide a =  Make
e  Konnen kalite demach pou
rive prepare yon reyinyon 1-  Fomate oswa Fomatez la ap fe yon ti *  Gidla
oswa yon asanble; rale tou kout sou leson an;
= Lot Dokiman
e Konnen kalite demach pou 2- Fomate oswa Fomatez la poze kek
rive dirije yon reyinyon keksyon ki gen arevwa ak travay ki
oswa yon asanble; gen pou fet la(Referans paj ki vin
apre a).
e Idantifye kalite pwoblem ki
ka prezante nan prepare ak 3~ Fomarte oswa Fomatez la bay 15
dirije yon reyinyon oswa minit jiska 20 minit pou lide oswa
yon asanble; lopinyon blayi sou keksyon an;
4~ Apre 15 minit la oswa 20 minit fin 12 15 minit

e  Konnen ki jan yo kapab
chache kek solisyon pou
kontre pwoblem yo ka rive
jwenn nan prepare ak dirije
yon reyinyon oswa yon
asanble.

pase pou pi p]is, Fomate oswa
Fomatez la fé rezime osnon sentez
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak
tém nan;

5- Fomate oswa Fomatez la pote kek
presizyon sou lide oswa lopinyon ki
te degaje yo;

6- Fomate oswa Fomatez la fe yon rale
sou tem nan kote li refere 1 nan pati
Gid la ki rele « Rale mennen vini»
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Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

%

BRASE LIDE

Ki kalite demach nou konn fe pou prepare ak dirije yon
reyinyon oswd yon asanble?
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Jan pou prepare ak dirije yon reyinyon oswa yon asanble

Jan nou sot we nan Leson 3 a, yon reyinyon mande pou planifye ak oganize l. Planifye ak oganize
yon reyinyon oswa yon asanble se youn, men prepare ak dirije | se yon lot. Ou gen dwa byen
planifye ak dganize yon reyinyon lé ou rive nan jou pou dirije 1 bagay yo mal pase. Plizye bagay ka

lakoz:

Manke preparasyon

Pa genyen yon od dijou

Ajanda ki pa kle

Mezantant nan mitan dirijan yo

Pwoblem politik

Espas la ki mal ranje oswa ki pa konfotab (bri, chale)
Lot pwoblem

Move Lidéchip (diktate, vagne, poul mouye, elatriye)

Kidonk prepare ak dirije yon reyinyon se yon lot bagay. Sa mande pou Byen prepare, pou genyen
yon Bon Lidéchip (Demokrat, féem, disiplin). Demach nou pral bay la yo valab ni pou KASEK ni
pou ASEK yo

1. Jan pou prepare ak dirije yon reyinyon oswa yon asanble

a) Jan pou prepare reyinyon an oswa asanble a

Rive anvan nan lye reyinyon an oswa asanble a pou we si tout bagay korek (jan sal la
ranje, si dokiman yo la, elatriye)

Mete tout dokiman ki nesese nan plas chak moun k ap prezan yo

Mete entévansyon w pre

Mete kaye pou pran not oswa fey Pwose-vebal la pre

Mete w nan pozisyon pou akeyi envite espesyal si ap genyen

Fé mete pre oswa tou sou tab la oswa yon lot tab ki la pou sa, kafe, dlo ak lot tigoute si

nesese
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b) Jan pou dirije reyinyon an

1B
2
3
4.
5.

\

O
\

10-

11-

12-

13-

Mande pou tout moun pran plas yo pandan w ap anonse reyinyon an ap komanse
Plase kek mo byenveni

Mande pou chak moun prezante yo sa depan de reyinyon an

Prezante rezondet reyinyon an (objektif)

Prezante od dijou oswa ajanda reyinyon an pandan w ap mande si pa gen moun ki gen
yon komante oswa ki ta vle ajoute yon pwen nan od dijou a

Komanse avek pwen yo youn apre 10t jan yo te plase nan od dijou a.

Bay yon tan pou chak pwen k’ap diskite

Refomile chak fwa genyen yon entevansyon ki pa kle

Byen refomile, fé repete tout desizyon, tout pwopozisyon ki fet

Pa kite tout moun pale an menm tan

Pa kite yon moun kenbe lapawol pou li net

Mete diskisyon yo nan plas yo chak fwa ta gen moun ki vle pase akote

Chache pou moun yo soti ak desizyon, rekomandasyon ki pratik

14- Jere le a (paske reyinyon an gen yon Le pou li komanse, yon Le pou li fini)

15-

lo-

I7-

Mande Sekrete oswa Rapote pou 1 li desizyon, rekomandasyon yo pou si ta gen
koreksyon ki pou fet sou yon entévansyon

Si se yon desizyon ki pran ki ka gen konsekans sou enstitisyon oswa kominote a, drese
Pwose-vebal epi fé tout moun ki prezan siyen. Si gen moun ki ta gen rezév mete nan
Pwose-vebal epi fe yo siyen

Klotire reyinyon an pandan w ap remeésye anko tout moun ki te reponn prezan yo. Ou ka

tou di yo dat pwochen reyinyon an selon ka a.

C. Jan pou dirije asanble a

Mande pou tout moun pran plas yo pandan w ap anonse seyans la ap komanse

Plase kek mo byenveni

Mande pou Sekrete biwo fe apel (moun ki prezan, moun ki absan pou konnen si gen
kowom)

Mande Sekrete a li tout manda pou manb ki absan yo bay lot

Mande Sekrete a pou li tout korespondans ki konsene asanble a

Mande Sekrete a pou li Pwose-vebal denye asanble ki te fet la

Mande Sekrete a pou li Ajannda oswa od di jou seyans lan

Mete od di jou a an diskisyon dekwa si gen yon moun ki ta gen yon kdmante oswa ki ta
vle ajoute yon pwen nan od di jou

Komanse avek pwen yo youn apre lot jan yo te plase nan od di jou a.
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10- Bay yon tan pou chak pwen k’ap diskite

11- Refomile chak fwa genyen yon entevansyon ki pa kle

12- Byen refomile, fé repete tout desizyon, tout pwopozisyon ki fet

13- Pa kite tout moun pale an menm tan

14- Pa kite yon moun kenbe lapawol pou li net

15- Jere zafée mosyon dod la kote moun ki pa ka tann ap pran woulib nan mosyon dod.
16- Mete diskisyon yo nan plas yo chak fwa ta gen moun ki vle pase akote

17

18- Mande pou pase nan vot men leve

\

Chache pou moun yo soti ak desizyon, rekdmandasyon ki pratik

19- Mande pou Sekrete a konte vot yo

20- Distribye bilten vot sekre si sitiyasyon mande sa

21- Mande pou Sekrete a fe depouyman dekwa pou tout moun ka we

22- Si ta gen kontestasyon mande pou rekomanse vot la oswa rekonte

23- Jere le a (paske tout asanble gen yon Le pou li komanse, yon Le pou li fini)

24- Mande Sekrete oswa Rapote a li desizyon, rekomandasyon yo pou si ta gen koreksyon ki
pou fet nan Pwose-vebal la

25- Mande pou manb Siyen tou Pwose-vebal la

26- Si gen moun ki ta gen rezeév sou yon desizyon mete li nan Pwose-vebal epi fe yo siyen

27- Klotire seyans la pandan w ap remesye anko tout moun ki te reponn prezan yo.

Pa bliye: Planifye ak dganize yon reyinyon oswa yon asanble se youn, men prepare ak
dirije I se yon lot bagay. Ou gen dwa byen planifye ak 6ganize yon reyinyon
oswa yon asanble l¢ w rive nan jou pou dirije 1 bagay yo mal pase.

v @ Prepare ak dirije kélkelanswa reyinyon an oswa asanble a mande pou genyen
yon Bon Lideéchip

Tout reyinyon oswa yon asanble gen yon Lé pou li komanse, yon Lé pou li
fini.

Tout reyinyon oswa yon asanble genyen yon od dijou ak yon ajanda. Se de
gwo zouti ki pémét w byen dirije yon reyinyon oswa yon asanble.
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ILeson 6

Teknik pou fé rapo, kontrandi ak drese pwose-vebal

JAN POU DEVLOPE LESON SA A

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyel n ap bezwen Kantite tan
pou travay devlopman
leson an ap
pran
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo Travay ki pou fét : Toke lide ak eksperyans = Tablo
kapab: nan ti gwoup
=  Make
e Defini akle ki sa yon rapo, Jan pou oganize travay la
yon kontrandi ak yon = Gidla
pwose-vebal ye; 1-  Fomate oswa Fomatez la fe yon rale
sou tem nan kote li refere nan pati = Lot Dokiman
e Konnen nan ki kalte Gid la ki rele ,,Sa pou w sonje/*
reyinyon yo itilize rapo,
kontrandi ak pwose-vebal; 2- Fomate oswa Fomatez fe yon ti rale
kout pou prezante leson an ansanm
e Idantifye dives pati ki ak travay k_i gen pou fet la (pou pi
genyen nan yon rapo, yon plis I0minit .
kontrandi ak yon pwose-
vebal: 3- Fomate oswa Fomatez separe 2ze
patisipan yo nan ti gwoup ki ka gen
e Feyonrapdakyon ladan yo chak pou pi phs 5o0swa 6
kontrandi epi drese yon moun selon kantite ki genyen an;
pwose-vebal. 4-  Fomate oswa Fomatez la distribye
bay chak ti gwoup travay ki genyen
pou fe a;
5- Fomate oswa Fomatéz mande pou
chak ti gwoup chwazi yon
Moderate oswa Moderatez epi
deziye yon Rapote oswa Rapotez ki
pou prezante rezilta travay yo nan
Plenye;
6- Fomate oswa Fomatez la pote
koreksyon ki nesese pou chak
rezilta travay ki prezante;
7- Fomate a oswa Fomatez la pran kek

komante patisipan yo si yo ta
genyen.
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Aktivite pou toke lide oswa fe pataj eksperyans

%

TRAVAY NAN TI GWOUP

Prepare ak prezante yon modél kontrandi reyinyon nou abitye
fenan kad travay nou kom KASEK

Prepare ak prezante yon model Pwosé-vébal asanble nou
abitye fe nan kad travay nou kom ASEK
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RALE MENNEN VINI
g

Teknik pou feé rapo, kontrandi ak drese pwose-vebal

Nan Leson 1 nou te we jan 0ganizasyon reyinyon ak asanble gen anpil enpotans nan fonksyonman
KASEK ak ASEK yo. Nou sonje KASEK ak ASEK se de entitisyon menm jan ak tout enstitisyon
chapant Leta peyi D’'Ayiti jan Konstitisyon 29 mas 1987 la trase 1 la. Nou sonje tou KASEK ak
ASEK tabli sou baz ak prensip desantralizasyon an jan manman lwa peyi a mande 1.

Kidonk manb KASEK ak ASEK se otorite Leta yo ye nan nivo lokal. Konsa yo genyen
Konstitisyon ansanm Lwa oswa Dekre Iwa ki tabli ki jan pou yo oganize ak fonksyone. Nan sans
sa amanb KASEK ak ASEK yo dwe rann kont sou tout aktivite ak jan y ap fonksyone.

Rann kont sa a se pa nan bouch men se nan pwosedi ki trase yo tankou fe rapo, fe kontrandi ak
pwose-vebal. Dokiman si la yo se memwa enstitisyon yo rele KASEK ak ASEK la. Konsa lot eli ki
vin apre yo ap konnen sa ki te pase, aktivite ki te reyalize ak sa ki te gen pou reyalize, elatriye.

An nou we sa dokiman sila yo vle di

A. Sanou rele Rapo?

Rapo se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout dganizasyon, kit se Leta, kit se prive.
Rapo a bay detay sou tout jan yon reyinyon, yon aktivite te dewoule. Nan sans sa a nou jwenn
kalite rapo sa yo:

- Rapo keélkelanswa reyinyon an. Rapo sa a fet pou prezante nan reyinyon epi voye kopi
bay chak moun ki te prezan. Li dwe prezante nan reyinyon si t’al reprezante enstitisyon
nan yon reyinyon oswa nan yon aktivite kelkonk ki mande fok te genyen yon rapo;

- Rapo Anyél sou rout Aktivite ki mennen pou Egzesis la;

- Rapo Anyél Finansye sa vle di sou jan lajan an te jere pou Egzesis la. Nan rapo sa fet pou
genyen de pwen sa yo: Rantre (resét) + Depans yo;

- Rapo sou chak aktivite ki reyalize pou Egzesis la. Rapo sa a se Reskonsab zafe Pwoje
ak Pwogram ki prepare 1;

- Tout lot kalite aktivite ki mande pou fé yon Rapo.

Keék pwen nou ka jwenn nan yon Rapo reyinyon

Yon Rapo reyinyon kapab gen pwen sa yo:

- Tit Rapo a (kalite rapo)
- Lyereyinyon an (entén oswa deyo)
- Dat
- Moun ki prezan yo
- Pawol pou demare reyinyon
- Objektif reyinyon an
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- Od dijou a oswa ajanda a

- Dewoulman reyinyon an

- Reyaksyon moun ki te entéveni yo

- Sakienpotan ki te di yo

- Desizyon ki pran ak kiles ki pran yo

- Rekomandasyon ak kiles ki fe yo

- Angajman ak kiles ki angaje yo (presize sa yo di yo pral fe a)

- Non ak paraf moun ki fe Rapo a

B. Sanou rele Kontrandi?

Kontrandi se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout oganizasyon, kit se Leta, kit se
prive. Men li gen mwens fos ke Rapo a. Kontrandi plis itilize sitou pou reyinyon enten sa vle di
andedan enstitisyon an. Li itilize tou lé w sot reprezante enstitisyon an oswa yon oganizasyon

nan yon reyinyon ki p a p angage 1.

Kék pwen nou ka jwenn nan yon Kontrandj reyinyon
Yon Kontrandi kapab gen pwen sa yo:

- Tit Kontrandi a

- Lyereyinyon an (entén oswa deyo)
- Dat

- Moun ki prezan yo

- Pawol pou demare reyinyon

- Objektif reyinyon an

- Loddijou aoswaajanda a

- Dewoulman reyinyon an

- Reyaksyon moun ki enteveni yo
- Sakienpotan ki te di yo

- Rekomandasyon ak kiles ki fe yo

- Non ak paraf moun ki fée Kontrandi a
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MODEL KONT RANDI

1° Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---eevveeveev Depatman---------
Reyinyon Konséy la
Kont randi
Date: 3 sektanm 2008

Lye: Biwo Prezidan Konsey la

1. Moun ki te prezan:

Moun kit e prezan nan reyinyon se:

1. Pol Kokiyo: Prezidan Konsey
2. Jaklin Dalisma: Adjjwen
3. Anatol Terantus: Adjwen
4. Wilfrid Sainvil: Sekrete egzekitif
5. Magdala Janiton: Kesye

2. Od dijou

Od dijou a te chita sou kat pwen:

Bilan dega siklon fe nan Seksyon Kominal la

Aksyon ki dwe fet pou ede viktim yo ak pase men nan wout yo
Sitirasyon kes Konsey la

Kesyon entere jeneral

B

3. Dewoulman reyinyon an

Reyinyon komanse a 11z¢ kote Prezidan konsey la prezante senpati | bay Magdala Janiton, kesye
a ki pedi yon s¢ li nan lot bo kannal. Prezidan konsey la pwofite pou fe yon gwo rale sou
sitirasyon Seksyon an kote li di siklon nan fé anpil dega. Apre rale sa a li tanmen diskisyon sou
pwen ki nan od dijou a.

Sou pwen lan: Se Adjwen an, Madam Jaklin Dalisma ki prezante bilan dega siklon nan fé nan
Seksyon an. Madam Dalisma se reprezantan Seksyon an nan Komite Kominal Risk ak Dezas.
Men sa ki nan bilan Madam Dalisma prezante a:

- 10 moun mouri lot bo kannal: 3 gran moun gason, 4 gran moun fi, 2 ti gason ak yon
(1) i fi;

- 100 kay kraze;

- 300 moun al pwoteje tet yo nan chapel la pami yo 200 fanmm ak jenn fi;

- 200 moun al pwoteje tet yo nan Legliz Batis Paste Lidon an pami yo 80 fanm ak jenn
fi;

- 2 pon tonbe;

- Wout rantre prensipal Seksyon an kraze net, machin pa ka pase;

- Toujaden ale nan inondasyon;

- Pifo bef, kabrit, kochon, chwal, milet ak bourik ale nan dlo
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Madam Dalisma fé konnenn kondisyon 500 moun sa yo difisil anpil kote pa gen manje ak dlo
pou bay yo tout epi pa gen bon jan twalet epi entimite fanm ak jenn fi yo pa respekte. Leswa pa
gen limye nan chapel la ak Legliz Batis la. Sanble genyen kek jenn jan ki ta tante fos medam yo
genyen relasyon fanm ak gason ak yo.

Sou pwen 2 a: Se Prezidan Konsey la ki louvri diskisyon yon kote li mande pou Bilan sa a al
jwenn Majistra kominal la prese prese dekwa pou li ka mete Seksyon an nan lis zon siklon nan fe
dega ki bezwen ed pou viktim.

Adjwen an Anatol Terantus pwopoze pou dganize yon jounen solidarite ak vitim yo dekwa pou
yo ka jwenn ed nouriti, rad pou yo. Li sigjere pou jounen an dganize ak Direkte Chapel la ansan
ak Paste Dilon.

Prezidan an kontan pwopozisyon Anatol la kote li mande 1 pou li pran anchaj aktivite jounen
solidarite ak viktim yo.

Madam Dalisma pwopoze pou yo deplase abitan k ap viv 1ot bo kannal la nan yon lot zon kote
yo te ka konstwi bon jan kay pou yo nan Lokalite Kanpech.

Sou pwen 3 a: Se Sekrete Egzekitif 1a, Mesye Wilfrid Sainvil ki prezante sitirasyon kes la kote li
fe konnen 80 pou san nan bidje fonksyonman Konsey la gen tan depanse. Men se selman 30 pou
san nan lajan pou fe pwoje piblik yo ki rive depanse kote yo riske pedi lajan sa a pou Seksyon an.

Prezidan konsey la pwopoze pou fé yon rapo finansye prese prese voye bay KASEK la ansanm
ak Bilan dega siklon nan epi ekri yon lét pou mande otorizasyon pou yo ta itilize lajan ki rete a
pou ede viktim yo epi pase men nan wout rantre prensipal Seksyon an.

Pwopozisyon Prezidan konsey la jwenn apwobasyon tout moun ki nan reyinyon an.

Sou pwen 4 Ia: Se lanmo s¢ Kesye a nan siklon ki te diskite kote Prezidan konsey la pwopoze
pou Konsey la pran anchaj lantéman an.

Diskisyon yo fini kote desizyon sa yo pran:

L. Voye Bilan dega yo bay Majistra kominal la san pedi tan;

2. Oganize yon jounen solidarite pou viktim ak konkou Direkte chapel la ansanm ak Paste
Dilon dekwa pou yo ka jwenn ed nouriti, dlo ak rad;

3. Voye bay ASEK la Bilan dega yo, Rapo finansye sou depans lajan ki fet nan bidje pou
pwoje piblik yo kote se 30 pou san selman ki depanse kote Seksyon riske pedi lajan sa a
paske egzesis la preske fini

4. Ekri ASEK yon let pou mande | otorizasyon dekwa pou Konsey la ka itilize lajan ki rete
a pou ede viktim yo ak pase men nan rantre wout prensipal Seksyon an

5. Pou konsey la pran anchaj lanteman s¢ Kesye a ki mouri nan siklon nan

6. Anvizaje pou deplase abitan lot bo kannal yo pou voye yo nan Lokalite Kanpech

Reyinyon a fini a In¢ kote Prezidan konsey la bay randevou nan 8 jou pou evalye desizyon ki
pran yo

Moun ki fe kont randi: Dat 5 septanm 2008

Wilfrid Sainvil,
Sekrte Egzekitif
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C. Sanou rele Pwose-Vebal?

Pwose vebal (PV) yon reyinyon oswa yon asanble se youn nan mwayen pou gade memwa
enstitisyon oswa oganizasyon an, kit se Leta, kit se prive. Se yon dokiman ki gen ladann tout
bagay enpotan ki te di nan reyinyon oswa asanble a kote li gen tout desizyon, tout rezolisyon,
tout rekdomandasyon yo.

Pwosé vebal (PV)la se listwa, se lavi enstitisyon an oswa dganizasyon an. Se yon zouti enpotan
pou moun k ap dirije yo. Konsa li ka evite yo repete ere ki te fet oswa dekouvri yon desizyon, yon
rezolisyon, yon rekdmandasyon sila ki anvan yo pat janm aplike.

Pwosé vebal (PV) la se Sekrete a oswa yon manb yo bay jwe wol sa a ki prepare li, e ki siyen 1
ansanm ak Prezidan an oswa Kodonate a.

Nou ka jwen kalite Pwose-Vebal sa yo:
= PVreyinyon i gen gwo desizyon ki pran (KASEK)
» PV Asamble odiné (ASEK)

= PVAsamble ekstraodine (ASEK)

Kék pwen nou ka jwenn nan yon Pwosé-vébal

- Kallte reyinyon oswa asanble a

- Lyea

- Dat la

- Kantite moun ki prezan

- Kantite moun ki absan

- Konfimasyon kowom

- Pwen ki te nan od dijou a.

- Kote yo apwouve od dijou a oswa si gen chanjman ki te pote ladann

- Kote yo apwouve Lekti Pwose-vebal dénye reyinyon a oswa dénye seyans asanble a
- Not sou rezon absans moun ki motive ak sa ki pat motive absans yo.
- Kalite vot ki te fet sou pwen ki diskite yo

- Jan vot yo dewoule (kontay moun ki vote)

- Desizyon, rezolisyon, rekomandasyon ki adopte.

- Siyati Sekrete a oswa manm ki jwe wol la ansanm ak Prezidan oswa Kodonate.
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Model Pwose-Vebal

1° Seksyon Kominal Kominal -~~~ Komin ----rreeeev Depatman---------

Reyinyon an Asanble Ekstraodiné ASEK la

Pwose vebal

Nan dat ki te 19 septanm 2008, nan 1° Seksyon kominal Jouvanso nan Komin Lavalanch ki nan
Depatman No, genyen yon Asanble ekstraodine.

Seyans lan koumanse a 11 z¢ nan maten kote tou l¢ 9 manm ASEK la prezan.

Moun ki prezan nan Asanble ekstraddine a:.

1- Madam Jak Lwi: Prezidant.

2- Mesye Alan Kajou: Prezidan an apre
3- Madam Polimon Cherubin: 1° Sekretez

4~ Alius Kabal: Dezyem Sekrete
5- Chal Kantav: Manm

6- Alicia Maximus: Manm

7- Libien Sibon: Manm

8- Kolimon Peralus: Manm

9- Lola Makandal: Manm

Seyans la dewoule sou 3 pwen

1. Bilan dega siklon nan fe KASEK la voye ban nou

2. Rapo finansye sou bidje pwoje piblik yo KASEK la voye ban nou

3. Let KASEK Ia ekri pou mande nou otorizasyon pou Konsey la itilize lajan ki rete nan
bidje pwoje piblik yo pou ede viktim yo ak pase men nan rantre wout prensipal Seksyon
an.

Manm asanble a delibere nan vot men leve sou 3 pwen yo kote:

Sou Pwen 1an: 9 vwa pou bilan an - O kont
Bilan dega siklon nan apwouve

Sou Pwen 2 an: 7 vwa pou rapo finansye a — 1 kont - 1 pa ni pou, ni kont
(abstansyon)
Rapo finansye a apwouve

Sou Pwen 3 a: 7 vwa pou rapd finansye a — 1 kont - 1 pa ni pou, ni kont
(abstansyon)
Konsey la otorize pou li itilize lajan ki rete nan bidje pwoje piblik
yo pou ede viktim yo ak pase men nan wout prensipal rantre
Seksyon an.
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Manm Asanble a adopte 9 vwa sou 9 vwa rezolisyon sa a:

L.

2.

Fomasyon yon komite ki pou kontwole jan lajan pral itilize pou ede viktim ak pase men
nan wout prensipal rantre Seksyon an jan pwen 3 a prezante | la.

Komite kontwol sa a gen alatet li twa manm asanble a: Prezidan an apre Asanble a,
Mesye Alann kajou, Madam Polimon Cherubin ak Madam Lola Makandal.

Komite ap gen pou li prezante yon Rapo chak semen sou jan aktivite pou ede viktim yo
ak pase nan wout la ap dewoule.

Yon kopi Pwose vebal la pral jwenn manb ASEK la.

Yon ekstre ki gen arevwa ak desisyon yo pral jwenn Radyo kominote yo pou enfome
popilasyon an ak tout sekte ki nan Seksyon kominal la.

Seyans lan femen a In¢ nan lapre midi

Moun ki siyen Pwose-vebal la

1- Madam Jak Lwi: Prezidant.
2- Mesye Alan Kajou: Prezidan an apre
3- Madam Polimon Cherubin:  1° Sekretez
4- Aljus Kabal: Dezyem Sekrete
5- Chal Kantav: Manm
6- Alicia Maximus: Manm
7- Libien Sibon: Manm
8- Kolimon Peralus: Manm
9- Lola Makandal: Manm
Pa bliye: Rapo se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout dganizasyon, kit se Leta, kit se
prive
Kontrandi se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout dganizasyon, kit se Leta,
(@ kit se prive. Men li gen mwens fos ke Rapo a. Kontrandi plis itilize sitou pou reyinyon
enten sa vle di andedan enstitisyon an.

Pwoseé vébal (PV) yon reyinyon oswa yon asanble se youn nan mwayen pou gade
memwa enstitisyon oswa dganizasyon an, kit se Leta kit se prive. Se yon dokiman ki gen
ladann tout bagay enpotan ki te di nan reyinyon oswa asanble a kote li gen tout desizyon,
tout rezolisyon, tout rekdmandasyon yo.
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Juin 2007
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Mai 2007
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Savoir organiser
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Edouard Limbos
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France, Paris, octobre 1986

38



