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ENTWODIKSYON 
 
Desantralizasyon an se yon gwo chanjman Konstitisyon Peyi D’Ayiti 29 mas 1987 la pote 
nan jan Leta ayisyen òganize ansanm ak jan li dwe dirije kote pouvwa a pa konsantre 
ankò nan men otorite santral yo tankou prezidan Repiblik la ansanm ak Minis yo jan sa 
te konn fèt 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  k’ap fèt pou tabli 
yon Leta ki respekte ak garanti dwa moun ak patisipasyon tout sitwayen fanm kou gason 
nan lavi politik, ekonomik, sosyal ak kiltirèl peyi a. 
 
Se nan sans sa a,  Pwojè ARD/LOKAL (Limyè ak Òganizasyon pou Kolektivite yo Ale 
Lwen) kote USAID bay bourad lajan, mete sou pye tout yon seri pwogram pou 
sansibilize epi fòme otorite lokal yo (majistra, KASEK, ASEK) sou enpòtans 
desantralizasyon an dekwa pou ka gen « bòn gouvènans» nan jesyon Kolektivite yo. Youn 
nan pi gwo pati pwojè a se kore kapasite eli lokal yo nan nivo manm konsèy 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. Ranfòsman kapasite 
otorite lokal yo reyalize nan plizyè faz kote premye a se oryantasyon nouvo eli yo epi ba 
yo bourad nan keksyon materyèl fòmasyon de baz ki pèmèt yo defini epi konnen aklè wòl 
ak reskonsabilite kòm otorite lokal. 
 
Pwojè ARD/LOKAL òganize deja sesyon oryantasyon pou eli lokal yo (KASEK, ASEK, 
Majistra kominal, Delege Vil) kote li sèvi ak Modil fòmasyon sou Lidèchip Eli Lokal yo 
(LEL) UN-Habitat ak ENDA TM te develope. Nan finisman sesyon fòmasyon sa, 
evalyasyon yo montre nan diferan tèm ki te devlope yo, jan pou mennen reyinyon  ak 
asanble yo ansanm ak kouman  rezolisyon konfli san vyolans se de sijè KASEK, ASEK 
ansanm ak DV yo te apresye anpil kote yo te mande pou apwofondi yo. 
 
Se nan tout konsiderasyon sa yo sitou enpòtans KASEK,ASEK ansanm ak DV yo bay 
« jesyon reyinyon/ asanble ak rezolisyon konfli/chirepit san vyolans », Pwojè 
ARD/LOKAL ekri Gid fòmasyon sa a ki devlope de (2) sijè sa yo k ap sèvi pou ranfòse 
kapasite eli lokal yo nan fason yap fonksyone ant yo menm ansanm ak lòt eli (Majistra 
kominal, Depite) , lòt otorite leta (Ji de Pè, Reskonsab Sou komisarya Polis, Direktè biwo 
dekonsantre leta a tankou DGI elatriye), aktè nan sosyete sivil la (Oganizasyon kominotè 
de baz yo, ONG yo, elatriye). 
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I. Bi gid la   
 
Bi gid la se bay Fòmatè/Fòmatèz la yon latriye konesans sou « Jan pou dirije reyinyon ak 
asanble » ansanm ak yon seri teknik animasyon k’ap pèmèt li fè fòmasyon pou KASEK ak 
ASEK yo. 
 
II. Kontni gid la 
 
Gid la genyen yon  Modil ki genyen plizyè tèm/sijè ke nou rele leson : 
 

Leson 1 : Enpòtans òganizasyon reyinyon ak asanble nan dirije Seksyon Kominal la 
 
Leson 2 : Divès kalite reyinyon ak asanble KASEK ansanm ak ASEK kapab òganize 
 
Leson 3: Jan chak kailte eli lokal (ASEK, KASEK) kapab planifye epi òganize reyinyon ak 

asanble 
 
Leson 4: Enpòtans òd dijou ak ajanda nan reyinyon ak asanble 
 
Leson 5: Jan pou prepare ak dirije yon asanble 
 
Leson 6: Teknik pou fè rapò, kontrandi ak drese pwosè vèbal 
 

 
III. Objektif modil la 
 
 

Modil la genyen pou objektif : 
 

1. Montre enpòtans òganizasyon reyinyon ak asanble nan dirije Seksyon Kominal 
yo ; 

 

2. Idantifye epi defini divès kalite reyinyon ak asanble KASEK oswa ASEK yo kapab 
òganize; 
 

3. Idantifye divès kalite lòt eli (Majistra kominal, Depite), lòt otorite lokal (Jij de Pè, 
Komisè Polis, Direktè biwo dekonsantre Leta) ansanm ak aktè  sosyete sivil (gwoup de 
baz, ONG) KASEK ak ASEK yo kapab fè reinyon ki nan Seksyon Kominal yo ; 

 

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

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

6. Bay bon jan teknik pou fè rapò, kontrandi epi drese pwosè vèbal 
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IV. Teknik pou fè pase konesans ak teknik animasyon ki nan gid la 
 
Jan pou fè pase konesans sou modil la ansanm ak teknik animasyon ki nan gid la chita 
sou metòd andragogik pou fè gran moun aprann epi pataje ekperyans ak refleksyon sou 
sijè oswa tèm k’ap devlope a.  
 
Metòd andragogik sila bay patisipasyon ak respè lopinyon chak moun premye plas nan 
tout aktivite k’ap fèt pou debat tèm nan oswa sijè a. Nan sans sa a Fòmatè a oswa 
Fòmatèz la pa yon pwofesè lekòl ki genyen yon bann elèv devan l kote se li sèl ki posede 
tout konesans yo. Se pito yon fasilitatè/fasilitatèz, yon akonpayatè/akonpayatèz k’ap 
kondwi patisipan yo sou bon chimen pou yo rive konprann epi antre nan lavi yo ak 
konpetans pwofesyonèl yo divès keksyon ki gen nan tèm nan oswa sijè ki devlope yo. 
 
Pou konesans ak teknik sila yo rive transmèt kòmsadwa Fòmatè oswa Fòmatèz la ap 
kapab mete sou pye aktivite pedagojik sa yo : 
 

 Fè yon rale mennen vini sou tèm nan oswa sijè a 

 Oganize brase lide 

 Fè patisipan yo fè tou tab 

 Fè patisipan yo reyalize travay endividyèl 

 Oganize patisipan yo nan ti gwoup pou yo travay 

 Fè patisipan yo etidye ak analize yon ka oswa yon sitiyasyon 

 Oganize  jwèt  wòl 

 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 pèmèt 
Fòmatè oswa Fòmatèz la rive: 
 

1. Konprann epi metrize modil la ansanm ak divès kalite tèm oswa sijè ki genyen 
ladann ; 
 

2. Itilize teknik animasyon yo pou transmèt kontni divès kalite tèm oswa sijè ki 
genyen nan modil la ;  

 
3. Oganize seyans fòmasyon pou fòme KASEK ak ASEK yo. 
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Leson 1 
Enpòtans òganizasyon reyinyon ak asanble  

 nan dirije Seksyon Kominal la  

 
JAN POU DEVLOPE LESON SA A 

 

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Konprann enpòtans 
òganizasyon reyinyon ak 
asanble genyen nan travay 
yo ; 
 

• Defini kèk chimen pou yo 
rive antre òganizasyon 
reyinyon ak asanble nan jan 
y ap fonksyone. 

 

Travay ki pou fèt : Brase lide 
 
Jan pou òganize brase lide a  
 

1- Fòmatè oswa Fòmatèz la ap fè yon ti 
rale tou kout sou leson an; 

 
2- Fòmatè oswa Fòmatèz la poze yon 

kesyon plongaye (sa vle di ki gen 
plizyè lòt kesyon)ki gen arevwa ak 
travay ki gen pou fèt la(Referans 
paj ki vin apre a). 

 
3- Fòmatè oswa Fòmatèz la bay 15 

minit jiska 20 minit pou lide oswa 
lopinyon blayi sou keksyon an;  

 
4- Apre 15 minit la oswa 20 minit fin 

pase pou pi plis, Fòmatè oswa 
Fòmatèz la fè rezime osnon sentèz  
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak 
leson an; 

 
5- Fòmatè oswa Fòmatèz la pote kèk 

presizyon sou lide oswa lopinyon ki 
te degaje yo; 

 
6- Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 

sou tèm nan kote li refere l nan pati 
Gid la ki rele « Rale mennen vini ».  

 
 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
45 minit 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 

BRASE LIDE 
 
Kouman nou wè keksyon òganize reyinyon ak asanble 
nan jan n’ap dirije Seksyon kominal la? 
 
Ki enpòtans nou wè òganize reyinyon ak asanble genyen 
nan fonksyonman nou? 
 
Pou kisa li enpòtan pou nou òganize reyinyon ak asanble 
kòm youn nan prensipal aktivite nou ? 
 
 
 

Atansyon : Se yon kesyon plon gaye, pinga nou poze youn pa youn se pou tèt sa 
nou pa mete 1,2,3 pou nou pa konprann se twa keksyon separe. Lè 
nou poze kesyon an konsa kote li gen twa branch li pèmèt nou jwenn 
rapid rapid repons nan men patisipan yo paske yo gen chwa pou yo 
pote repons nan sa ki plis konsène li an. 
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RALE MENNEN VINI 

 
 

Enpòtans òganizasyon 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 l la. Men pou yo ka byen jwe wòl yo epi byen dirije Seksyon Kominal la, yo fèt pou  
bay tèt yo yon jan, yon abitid ak yon mannyè pou fonksyone. Meyè abitid ak meyè mannyè pou 
fonksyone a se nan òganize reyinyon ak asanble y ap kapab devlope l. 
 

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 lòt eli k ap jere zafè Leta yo gen rapò pou yo fè, yo gen kont pou 
yo rann sou jan lajan ki rantre ak soti pou fonksyonman yo ak devlopman Seksyon Kominal la. Yo 
pa gen sèlman pou yo rann kont, yo gen pou yo reflechi tou, planifye epi prevwa lajan pou 
fonksyonman yo ak devlopman Seksyon kominal la. Se pou tèt sa yo fèt pou òganize reyinyon, yo 
fèt pou òganize reyinyon an ansanble (ASEK yo) dekwa pou yo ka genyen epi diskite 
enfòmasyon, lide yo genyen epi pran desizyon ki genyen arevwa ak fonksyonnman yo ansanm ak 
lavi Seksyon Kominal la. 
 

Konsa òganize reyinyon ak asanble genyen premye plas nan jan KASEK ak ASEK yo ap fonksyone 
ansanm ak  jan y ap dirije Seksyon kominal la.   
 
2. Enpòtans òganize reyinyon ak asanble 
 

Oganizasyon Reyinyon ak Asanble vin de gwo prensipal aktivite KASEK ak ASEK yo. Se 
aktivite sila yo k ap pèmèt yo fonksyone menm jan ak tout enstitisyon Leta ki òganize epi ki gen 
lotorite pou yo egzèse nan Seksyon Kominal la. Aktivite sa yo ap pèmèt yo pi pre popilasyon an, 
konnen bezwen yo paske y ap genyen pou òganize reyinyon ak divès kalite sektè oswa aktè 
(òganizasyon kominotè de baz oswa, asosyasyon jèn, òganizasyon fanm, notab, relijye, lòt 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 pèmet 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 pèmèt yo okouran tou epi aplike tout desizyon otorite santral yo ta pran ki genyen rapò ak 
tout teritwa peyi a tankou yon Lwa oswa Dekrè 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 enpòtans paske 
se yo k ap pèmèt KASEK ak ASEK yo fonksyone menm jan ak tout 
enstitisyon Leta ki òganize epi ki gen lotorite kòmsadwa.  
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Leson 2 
Divès kalite reyinyon ak asanble KASEK  

ansanm ak ASEK kapab òganize 

 
JAN POU DEVLOPE LESON SA A 

 

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Tabli diferans ant reyinyon 
ak asanble; 

 
• Idantifye kalite reyinyon ak 

asanble ; 
 

• Idantifye kalite moun ki 
patisipe nan reyinyon ak 
asanble yo 
 

• Konn tabli yon kalandriye 
pou òganize reyinyon ak 
asanble 

 

Travay ki pou fèt : Toke lide ak pataj 
eksperyans nan ti gwoup 
 
Jan pou òganize travay la  
 

1. Fòmatè oswa Fòmatèz fè yon ti rale 
tou kout sou leson an epi li fè yon 
brase lide sou tèm nan ; 
 

2. Fòmatè oswa Fòmatèz la apre 
brase lide a, l ap bay eksplikasyon 
sou travay ki gen pou fèt 
la.(Referans paj ki vin apre a). 

 
3. Fòmatè oswa Fòmatèz separe 

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

 
4. Fòmatè oswa Fòmatèz la distribye 

bay chak ti gwoup travay ki genyen 
pou fèt la; 

 
5. Fòmatè oswa Fòmatèz mande pou 

chak ti gwoup chwazi yon 
Moderatè oswa Moderatèz epi 
deziye yon Rapòtè oswa Rapòtèz 
ki pou prezante rezilta travay yo 
nan Plenyè; 

 
6. Fòmatè oswa Fòmatèz anime yon 

disksyon sou rezilta travay ki 
prezante yo; 

 
7. Fòmatè a oswa Fòmatèz la pran 

kèk kòmantè patisipan yo si yo ta 
genyen ; 

 
8. Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 

sou tèm nan kote li refere nan pati 
Gid la ki rele « Rale mennen vini ».  

 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1è  30 minit 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 
 

TRAVAY NAN TI GWOUP 
 

 
1- Nan fonksyonman nou kòm KASEK oswa ASEK di nou 

ki kalite reyinyon ak asanble nou konn òganize epitou 
ak ki moun/aktè nan seksyon kominal la. 
 

2- Chak kilè ak ki nan sitirasyon nou konn òganize reyinyon 
sa yo ? 

 
3- Sou ki baz oswa sou ki prensip nou konn tabli diskisyon 

nan  reyinyon sa yo ? 
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RALE MENNEN VINI 

 
 

Divès kalite reyinyon ak asanble KASEK  
ansanm ak ASEK kapab òganize 

 
Jan nou te wè l nan Leson 1 an,  òganizasyon 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 pèmèt KASEK ak ASEK yo fonksyone menm jan ak tout enstitisyon Leta ki 
òganize epi ki gen lotorite.  
 
1. Sa nou  rele reyinyon 
 

Reyinyon se yon aktivite ki antre nan foksyonman nòmal tout enstitisyon ak tout òganizasyon, 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 
òganizasyon an.  
 

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

2. Divès kalite reyinyon ki genyen 
 

Gen divès kalite reyinyon sa yo: 
 

 Reyinyon an Konsèy oswa Komite estatitè sa vle di ki prevwa nan Lwa oswa Dekrè yo. 
Se nan kalite reyinyon sa a dirijan yo dwe prezante rapò oswa Bilan aktivite ki reyalize 
epi prezante Plan aktivite ki gen pou reyalize yo.  
 

Regleman yo tou di chak kilè pou reyinyon sa yo òganize. Li gen dwa fèt yon fwa pa mwa 
(Reyinyon mansyèl), yon fwa chak twa mwa (Reyinyon trimestriyèl) yon fwa nan lane a 
(Reyinyon anyèl).  Li ka fèt tou chak koumansman semenn  pou KASEK yo. 

 

 Reyinyon ki pa estatitè sa vle di ki fèt chak fwa yon sitirasyon mande sa. Se sa yo rele 
reyinyon ekstraòdinè oswa espesyal. Se reyinyon ki òganize ak anplwaye oswa manb 
enstitisyon/òganizasyon, ak reprezantan lòt enstitisyon oswa òganizasyon, pou fè bilan 
yon aktivite kèlkonk,  elatriye.  Li gen dwa fèt brid sou kou, chak semèn (Reyinyon 
ebdomadè), chak de sèmèn (Reyinyon mansyèl), chak mwa (reyinyon mansyèl), chak 
twa mwa (reyinyon trimestriyèl). 

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

kèlkonk. 
   
  Se nan konsansis, sa vle di nan antant ke desizyon yo pran nan reyinyon. Men si pa 

ka gen antant yo konn rive fè vòt pou debloke sitirasyon an. Vòt la gen dwa fèt me 
leve pou moun ki dakò oswa an sekrè 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. 
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3. Sa nou  rele Asanble 
 

Asanble se yon kalite reyinyon ki antre nan foksyonman nòmal yon enstitisyon oswa yon 
òganizasyon, kit se Leta kit se prive. Li se yon espas kote manm enstitisyon an oswa òganizasyon 
bay dizon l’, adopte mezi, pran rezolisyon sa vle di delibere sou tout sa ki gen arevwa ak 
fonksyonman enstitisyon an oswa òganizasyon an tankou Bidgè, Bilan aktivite, Sanksyon kont 
manm, Pwojè elatriye. Enstitisyon Leta ki ka fè Asanble se Palman an, Se ASEK, Asanble 
Minisipal (AM) ak Asanble Depatmantal (AD) yo. KASEK yo gen dwa òganize asanble tou, men 
se nan kad federasyon yo fòme a ki pa genyen okenn konsekans dirèk sou jan y ap dirije Seksyon 
kominal la.Tout lòt òganizasyon ki pa nan Leta yo kapab òganize asanble depi Estati yo prevwa 
sa. Generalman gen de kalte Asanble: 
 

 Asanble Odinè 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, bidjè, rapò aktivite, 
plan aktivite.  Estati yo, lwa yo konn tou di sou ki sa asanble òdinè kapab dewoule. 
 
Asanble òdinè a ka òganize yon fwa nan ane a (Asanble anyèl). Men nan ka enstitisyon 
Palman an li diferan. Sena a fonksyone an Asanble tout tan (Asanble Pèmanan); Chanm 
Depite yo an Sesyon, defwa nan ane a. 

 

 Asanble ekstraòdinè sa vle di ki fèt chak fwa yon sitirasyon mande sa tankou lè 
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 (pwojè, Lwa, 
bidjè elatriye).  

 
  Se ak vòt asanble a delibere. Vòt la gen dwa fèt “men leve” pou moun ki dakò 

oswa an sekrè 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 vòt lè l ap fèt se atik pa atik yo vote tankou 
vòt bidjè, vòt yon lwa, vòt arete. 

 
 
4. Kalite reyinyon KASEK kapab òganize 
 

KASEK yo kapab òganize sèlman 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 òganize: 
 

a) Reyinyon estatitè 
 

- Reyinyon ant manb Konsèy la ; 
- Reyinyon ak amplwaye li gen yo; 
- Reyinyon ak manb Komite Devlopman Seksyon Kominal la; 
- Reyinyon ak lòt reskonsab enstitisyon oswa otorite Leta ki nan Seksyon Kominal la; 

 
b) Reyinyon ki pa estatitè 

  
- Reyinyon ak enstitisyon oswa òganizasyon ki pa nan Leta ki gen aktivite devlopman nan 

Seksyon Kominal la; 
- Reyinyon ak lidè Gwoup Kominotè de Baz yo lè sa nesesè ; 
- Reyinyon ak lidè relijye, notab ki nan Seksyon Kominal la lè sa nesesè; 
- Tout lòt kalite reyinyon ki gen arevwa ak jesyon Seksyon Kominal la lè sa nesesè. 
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5. Kalite reyinyon ak asanble ASEK yo kapab òganize 
 

ASEK yo kapab òganize ni reyinyon ni asanble.  
 

a) Kalite reyinyon ki kapab òganize: 
 

1) Reyinyon estatitè 
 

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

 
2) Reyinyon  ki pa estatitè 

 

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

- Reyinyon ak lidè Gwoup Kominotè de Baz yo pou ranmase dizon ak revandikasyon 
popilasyon an; 

- Reyinyon ak lidè relijye, notab ki nan Seksyon Kominal la; 
- Tout lòt kalite reyinyon ki gen arevwa ak jesyon Seksyon Kominal la. 

 
NB: Kalite reyinyon sa yo pa yon obligasyon men yo nesesè pou bon fonksyonman 

ASEK yo ak bon jan relasyon ki dwe tabli ant tout sektè oswa tout aktè ki 
nan  Seksyon kominal la. 

 
b) Kalite asanble ki kapab òganize 

 

Dapre Dekrè 1e fevriye 2006 la ASEK yo kapab òganize de kalite asanble: Asanble òdinè 
ak Asanble ekstraòdinè   

 

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

  
- Bidjè anyèl Seksyon kominal la;  
- Pwogram envestisman piblik Seksyon kominal la KASEK la prezante ba yo ;  
- Pwojè piblik KASEK la prezante ba yo ;  
- Rapò tout aktivite KASEK la prezante ba yo;  
- Rapò sou tout aktivite ak rapò finansye anyèl KASEK la prezante ba yo ;  
- Don oswa kado yo fè Seksyon kominal la ;  
- Petisyon popilasyon an  oswa òganizasyon nan Seksyon kominal prezante ba yo;  
- Demisyon volontè KASEK, youn oswa touletwa manb yo;  
- Chwa Sekretè jeneral KASEK la;  
- Pwopozisyon KASEK sou tout sa ki arevwa kontra, aksyon an jistis, kreyasyon 

enstitisyon otonòm, 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 Konsèy Devlopman Seksyon kominal la ; 
- Chwa manm pou voye nan Asanble Minisipal la.  

 
2) Asanble ekstraòdinè 
 
Dapre atik 31 dekrè a, ASEK  yo kapab reyini nan Asanble ekstraòdinè pou bay dizon sou 
keksyon ki ijan oswa ki enpòtan pou Seksyon kominal la. 
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Dapre atik 33,1 dekrè a, lè 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 

 

 Rekòmandasyon ki pa fòse KASEK aplike l, se si li jije nesesè oswa enpòtan 
sa vle di “fakiltatif”. 

 
Pa bliye: KASEK yo kapab òganize reyinyon sèlman 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 òganize tou reyinyon an asanble men se nan kad 
federasyon yo fòme a. 

   
  ASEK yo kapab òganize reyinyon ak asanble. ASEK yo reyini nan Asanble 

òdinè ak ekstraòdinè. Manb yo pran de kalite desizyon : Rezolisyon ki se yon 
obligasyon pou KASEK la – Rekòmandasyon oswa sigjesyon ki yo menm 
fakiltatif (sa vle di kip a yon obligasyon pou KASEK la). 
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Leson 3 
Jan chak kalite eli yo kapab planifye epi òganize 

reyinyon ak asanble 
 

JAN POU DEVLOPE LESON SA A 
 

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Konnen kalite demach pou 
rive planifye epi òganize yon 
reyinyon oswa yon asanble; 

 
• Idantifye kalite pwoblèm ki 

ka prezante nan planifye epi 
òganize yon reyinyon oswa 
yon asanble; 

 
• Konnen ki jan yo kapab 

chache kèk solisyon pou 
kontre pwoblèm yo ka rive 
jwenn nan planifye epi 
òganize yon reyinyon. 
 

 
 

Travay ki pou fèt : Brase lide 
 
Jan pou òganize brase lide a  
 

1- Fòmatè oswa Fòmatèz la ap fè yon ti 
rale tou kout sou leson an; 

 
2- Fòmatè oswa Fòmatèz la poze kèk 

kesyon ki gen arevwa ak travay ki 
gen pou fèt la(Referans paj ki vin 
apre a). 

 
3- Fòmatè oswa Fòmatèz la bay 15 

minit jiska 20 minit pou lide oswa 
lopinyon blayi sou kesyon an;  

 
4- Apre 15 minit la oswa 20 minit fin 

pase pou pi plis, Fòmatè oswa 
Fòmatèz la fè rezime osnon sentèz  
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak 
tèm nan; 

 
5- Fòmatè oswa Fòmatèz la pote kèk 

presizyon sou lide oswa lopinyon ki 
te degaje yo; 
 

6- Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 
sou tèm nan kote li refere l nan pati 
Gid la ki rele « Rale mennen vini » 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 minit 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 

BRASE LIDE 
 
 

Kesyon plon gaye nou kapab poze KASEK ak ASEK yo 
 
• Ki jan nou konn fè pou nou rive òganize yon reyinyon 

oswa yon asanble ? 
 

• Ki kalite difikilte nou konn rive jwenn ? 
 

• Ki jan nou konn fè pou n rive soti anba difikilte sa yo ? 
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RALE MENNEN VINI 

 
 

Jan chak kalite eli yo kapab planifye epi òganize  
reyinyon ak asanble  

 
 
Jan nou wè l la òganizasyon reyinyon an komite ak reyinyon nan asanble jwe yon wòl enpòtan 
nan fonksyonnman KASEK ak ASEK yo. Nou wè divès kalite reyinyon ak asanble chak eli kapab 
òganize epi tou ak kilès yo kapab òganize yo. Men rive òganize 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 fè reyisit li oswa echèk li. 
 

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

 
 Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an Asanble 

mal planifye ap yon Wont oswa yon Echèk. 
 
 
Ki jan KASEK ak ASEK yo kapab planifye epi òganize reyinyon ak asanble ? 
 

A. Planifikasyon reyinyon ak asanble yo 
 

Planifikasyon reyinyon yo mande pou KASEK ak ASEK yo fè latriye demach sa yo : 
 

- Konnen kalite reyinyon nou vle òganize a (Estatitè ou pa) 
- Rezon oswa objektif reyinyon an 
- Ak  kilès nou vle fè reyinyon an 
- Kantite moun nou prevwa k’ap genyen nan reyinyon an 
- Dat nou prevwa fè reyinyon an 
- Ki kote nou vle fè reyinyon an 
- Sa n’ap bezwen pou reyinyon an (papye ak anvlòp, papye pou ekri, plim, kreyon, makè, 

kafe, dlo, manje oswa rafrechisman-bweson, transpò, elatriye) 
- Moun ki pou ede nan òganizasyon ak dewoulman reyinyon an 
- Kantite lajan sa ap koute 
- Distribisyon wòl chak moun nan sa ki gen pou fèt yo 
- Kalandrye egzekisyon (dat limit pou chak bagay rive fèt) sa ki gen pou fèt rive nan jou 

reyinyon an menm) 
 

B. Oganizasyon reyinyon ak asanble yo 
 

Oganizasyon reyinyon yo mande pou KASEK yo fè latriye demach sa yo : 
 
- Prepare lèt envitasyon oswa avi /nòt pou reyinyon an: Dokiman sa dwe genyen Dat 

reyinyon an – Lye reyinyon a – Lè a – Kalite reyinyon – Objektif reyinyon – Ajanda ki gen 
ladann pwen ki pral diskite yo (òd di jou) 

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

- Seleksyon oswa fotokopi tout dokiman k ap nesesè pou reyinyon an 
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- Preparasyon tout èntèvansyon k’ap gen pou fèt yo sa vle di konnen sa nou pral diskite yo, 
sa nou pral defann yo, enfòmasyon nou pral pote, sa nou pral rive jwenn 

- Prepare bilten (ti papye tou koupe) pou vòt sekrè si se yon reyinyon nan mitan manb yo. 
- Prepare fèy Pwosè-vebal si reyinyon a pral debouche sou yon gwo desizyon  
- Prepare kaye pou pran nòt yo 
- Prepare fèy presans ki dwe gen ladann sa yo : Denominasyon Seksyon Kominal la (1e 

Seksyon kominal .., Komin, Depatman) – Dat – Lye- Non (siyati) ak prenon – Enstitisyon 
oswa òganizasyon li reprezante a – Pòs li okipe – Adrès– Nimewo telefòn – Adrès 
elektronik (imel entènèt) – Paraf li (kote pou li siyen) 

- Ranje sal la dapre fòm 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 fè bezwen yo   
- Bay moun ki gen pou fè akèy yon ti fòmasyon sou jan pou yo resevwa envite yo epi 

konnen plas yo chak si nesesè 
- Genyen fotograf si nou prevwa fè foto. Se nou ki pou fè l siy lè pou li fè foto. Konsa na gen 

kontwòl kantite foto yo si nou pa ta gen pwòp fotograf pa nou 
- Prevwa si nesesè 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 fè reyisit li oswa echèk li. 

    
    Yon Reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif oswa yon reyinyon an 

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

Asanble mal planifye ap yon Wont oswa yon Echèk   
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Leson 4 
Enpòtans Od dijou ak Ajanda nan reyinyon ak asanble 

 
JAN POU DEVLOPE LESON SA A 

 

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Defini sa yon òd dijou ye; 
 

• Defini sa yon ajanda ye; 
 

• Idantifye kalite pati ki 
genyen nan yon  òd dijou ak 
ajanda; 

 
• Tabli diferans ant òd dijou 

ak ajanda ; 
 

• Konnen enpòtans de zouti 
sa yo  genyen nan òganize 
reyinyon ak asanble. 
 

 
 

Travay ki pou fèt : Toke lide ak eksperyans 
nan ti gwoup 
 
Jan pou òganize travay la  
 

1. Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon ti 
rale tou kout sou leson an; 
 

2.  Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon 
brase lide sou tèm nan, apre li bay 
eksplikasyon sou travay ki gen pou 
fèt la.(Referans paj ki vin apre a); 
 

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

4. Fòmatè oswa Fòmatèz la distribye 
bay chak ti gwoup travay ki genyen 
pou fè a; 
 

5. Fòmatè oswa Fòmatèz mande pou 
chak ti gwoup chwazi yon 
Moderatè oswa Moderatèz epi 
deziye yon Rapòtè oswa Rapòtèz ki 
pou prezante rezilta travay yo nan 
Plenyè; 
 

6. Fòmatè oswa Fòmatèz ap korije 
ansanm ak yo egzèsis yo; L ap fè 
ansòt pou se youn ki kòmanse korije 
pa lot; 
 

7. Fòmatè a oswa Fòmatèz la pran kèk 
kòmantè patisipan yo si yo ta 
genyen; 
 

8. Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 
sou tèm nan kote li refere nan pati 
Gid la ki rele « Rale mennen vini ».  

 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1è 15 minit 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 

TRAVAY NAN TI GWOUP 
 
 

Preparasyon Òd dijou ak Ajanda reyinyon  
oswa reyinyon an asanble 

 
1. Prepare Òd di jou yon reyinyon estatitè Konsèy la 

 
2. Prepare Ajanda yon asanble òdinè ASEK 

 

 
 
Atansyon: Nan egzèsis sa fè yon gwoup travay sou 

òd di jou epi lòt la sou ajanda. 
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RALE MENNEN VINI 

 
 

Enpòtans òd dijou ak ajanda nan reyinyon ak asanble   
 

 
1. Sa nou rele « Od dijou ». 
 

Od dijou a se yon zouti kontwòl 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 pèmèt pa gen 
derapaj kote moun yo ka pale lòt pawòl. Li pèmèt yon jesyon tan epi evite konfli ki ka eklate lè 
genyen twòp pawòl degrenn gòch k ap pale ki pa gen anyen pou wè ak objektif oswa bi reyinyon 
an. Fòk pwen ki nan òd dijou klase nan lòd kote sa ki priyorite yo vini anvan dekwa pou manb yo 
ka gen tan deside oswa fè rekòmandasyon sou yo. Sa ka rive kote tout pwen nan yon òd dijou 
konn pa gen tan diskite. Se pou tèt sa li toujou rekòmande pou òd dijou pa twò chaje. Men sa ki 
ka genyen nan yon òd dijou : 
 

1e Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---------------- Depatman--------- 
 

Reyinyon Konsèy la 
Dat ---- 

 

Od di jou 
 

1. Lekti kont randi dènye reyinyon an 
  

2. Prezantasyon ak diskisyon sou rapò aktivite trimès (twa mwa) ki sot pa se a 
 

3. Prezantasyon ak diskisyon sou aktivite pou trimès (twa mwa) k ap vini an  
 

4. Preparasyon fèt patwonal Seksyon Kominal la nan  6 mwa 
 

5. Keksyon entère jeneral 
 
 Yon òd dijou kapab genyen yon sèl pwen konsa li ka genyen tou plizyè pwen pou diskite men li 
ta toujou pou li pa ta depase plis pase 5 pwen.  
 
Fòk nou di, yon òd di jou pa janm definitif se yon pwopozisyon li toujou ye paske fòk li diskite 
epi ki te plas pou si yon lòt moun ta vle mete ladann yon pwen li jije enpòtan pou diskite nan 
reyinyon an. Se pou tèt sa a depi nan lèt envitasyon an oswa konvokasyon an li konn tou genyen 
ladann oswa kole ak li yon pwopozisyon òd dijou. Konsa moun yo oswa manb yo konn tou 
konnen sa ki pral diskite yo, sa k ap pèmèt yo tou prepare entèvansyon y ap gen pou fè a. Se youn 
nan bon pratik ki pèmèt bon jan dewoulman yon reyinyon epi soti ak desizyon oswa 
rekòmandasyon ki klè epi ki aplikab oswa reyalizab. 
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2. Sa nou rele Ajanda 
 

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

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

Yon ajanda reyinyon an komite/biwo/sekretarya egzekitif 
 

1e Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---------------- Depatman--------- 
 

Reyinyon Konsèy la 
Dat ---- 

 

AJANDA 
 
 

1. Salitasyon oswa rekèyman : 5 minit 
2. Pawòl Prezidan Konsèy la ak prezantasyon objektif reyinyon : 10 minit  
3. Lekti, diskisyon ak vòt kont randi dènye reyinyon an: 20 minit 
4. Prezantasyon diskisyon ak vòt òd dijou a : 10 minit  
5. Prezantasyon ak diskisyon sou rapò aktivite trimès (twa mwa) ki sot pa se a : 30 minit 
6. Prezantasyon ak diskisyon sou aktivite pou trimès (twa mwa) k ap vini an : 30 minit  
7. Preparasyon fèt patwonal Seksyon Kominal la nan  6 mwa: 25 minit 
8. Keksyon entère jeneral: 15 minit 
9. Pawòl Prezidan Konsèy la pou klotire reyinyon an: 5 minit 

 
Dire : 2zè 30 minit (Ajanda sa ka adapte pou yon reyinyon nan maten oswa nan 
lapremidi) 

 
 
Pa bliye : Od dijou se yon zouti enpòtan nan reyinyon ak asanble. Se li ki pèmèt w evite 

derapaj ak konfli nan mitan manb yo lè yo pa konnen sou kisa yap diskite.  
 
  Ajanda se yon lòt gwo zouti. Se li ki pèmèt ou jere tan an epi mete lòd nan 

dewoulman reyinyon oswa asanble. Ajanda fèt pou gen ladan divès kalite etap 
dewoulman reyinyon ansanm ak pwen ki gen pou diskite yo. Konsa òd pwen òd 
dijou a  antre nan ajanda. Li fèt pou genyen kantite tan chak bagay, chak pwen ap 
dire. Li konn genyen non moun k ap genyen pou entèveni sou chak pwen. 

 
  Od dijou ak Ajanda pa menm, fòk nou pa mele yo. Od dijou a bay pwen yo sèlman sa 

vle di tèm 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 Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Konnen kalite demach pou 
rive prepare yon reyinyon 
oswa yon asanble; 
 

• Konnen kalite demach pou 
rive dirije yon reyinyon 
oswa yon asanble; 

 
• Idantifye kalite pwoblèm ki 

ka prezante nan prepare ak 
dirije yon reyinyon oswa 
yon asanble; 

 
• Konnen ki jan yo kapab 

chache kèk solisyon pou 
kontre pwoblèm yo ka rive 
jwenn nan prepare ak dirije 
yon reyinyon oswa yon 
asanble. 
 

 
 

Travay ki pou fèt : Brase lide 
 
Jan pou òganize brase lide a  
 

1- Fòmatè oswa Fòmatèz la ap fè yon ti 
rale tou kout sou leson an; 

 
2- Fòmatè oswa Fòmatèz la poze kèk 

keksyon ki gen arevwa ak travay ki 
gen pou fèt la(Referans paj ki vin 
apre a). 

 
3- Fòmatè oswa Fòmatèz la bay 15 

minit jiska 20 minit pou lide oswa 
lopinyon blayi sou keksyon an;  

 
4- Apre 15 minit la oswa 20 minit fin 

pase pou pi plis, Fòmatè oswa 
Fòmatèz la fè rezime osnon sentèz  
lide oswa lopinyon ki plis kolte ak 
tèm nan; 

 
5- Fòmatè oswa Fòmatèz la pote kèk 

presizyon sou lide oswa lopinyon ki 
te degaje yo; 
 

6- Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 
sou tèm nan kote li refere l nan pati 
Gid la ki rele « Rale mennen vini » 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1è 15 minit 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 

 
BRASE LIDE 

 
 

Ki kalite demach nou konn fè pou prepare ak dirije yon 
reyinyon oswa yon asanble? 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 26

RALE MENNEN VINI 

 
 

Jan pou prepare ak dirije yon reyinyon oswa yon asanble   
 

Jan nou sot wè nan Leson 3 a,  yon reyinyon mande pou planifye ak òganize l. Planifye ak òganize 
yon reyinyon oswa yon asanble se youn, men prepare ak dirije l se yon lòt. Ou gen dwa byen 
planifye ak òganize yon reyinyon lè ou rive nan jou pou dirije l bagay yo mal pase. Plizyè bagay ka 
lakòz: 
 

1- Manke preparasyon 

2- Pa genyen yon òd dijou 

3- Ajanda ki pa klè 

4- Mezantant nan mitan dirijan yo 

5- Pwoblèm politik 

6- Espas la ki mal ranje oswa ki pa konfòtab (bri, chalè) 

7- Lòt pwoblèm 

8- Move Lidèchip (diktatè, vagnè, poul mouye, elatriye) 

 

Kidonk prepare ak dirije yon reyinyon se yon lòt bagay. Sa mande pou Byen prepare, pou genyen 
yon Bon Lidèchip (Demokrat, fèm, 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 
 

1- Rive anvan nan lye reyinyon an oswa asanble a pou wè si tout bagay korèk (jan sal la 

ranje, si dokiman yo la, elatriye) 

2- Mete tout dokiman ki nesesè nan plas chak moun k ap prezan yo 

3- Mete entèvansyon w pre 

4- Mete kaye pou pran nòt oswa fèy Pwosè-vèbal la pre 

5- Mete w nan pozisyon pou akeyi envite espesyal si ap genyen 

6- Fè mete pre oswa tou sou tab la oswa yon lòt tab ki la pou sa, kafe, dlo ak lòt tigoute si 

nesesè 
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b) Jan pou dirije reyinyon an  
 

1- Mande pou tout moun pran plas yo pandan w ap anonse reyinyon an ap kòmanse 

2- Plase kèk mo byenveni 

3- Mande pou chak moun prezante yo sa depan de reyinyon an 

4- Prezante rezondèt reyinyon an (objektif) 

5- Prezante òd dijou oswa ajanda reyinyon an pandan w ap mande si pa gen moun ki gen 

yon kòmantè oswa ki ta vle ajoute yon pwen nan òd dijou a 

6- Kòmanse avèk pwen yo youn apre lòt jan yo te plase nan òd dijou a. 

7- Bay yon tan pou chak pwen k’ap diskite 

8- Rèfòmile chak fwa genyen yon entèvansyon ki pa klè 

9- Byen refòmile, fè repete tout desizyon, tout pwopozisyon ki fèt 

10- Pa kite tout moun pale an menm tan 

11- Pa kite yon moun kenbe lapawòl pou li nèt 

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

13- Chache pou moun yo soti ak desizyon, rekòmandasyon ki pratik 

14- Jere lè a (paske reyinyon an gen yon Lè pou li kòmanse, yon Lè pou li fini) 

15- Mande Sekretè oswa Rapòtè pou l li desizyon, rekòmandasyon yo pou si ta gen 

koreksyon ki pou fèt sou yon entèvansyon 

16- Si se yon desizyon ki pran ki ka gen konsekans sou enstitisyon oswa kominote a, drese 

Pwosè-vèbal epi fè tout moun ki prezan siyen. Si gen moun ki ta gen rezèv mete nan 

Pwosè-vèbal epi fè yo siyen 

17- Klotire reyinyon an pandan w ap remèsye ankò 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  
 

1- Mande pou tout moun pran plas yo pandan w ap anonse seyans la ap kòmanse 

2- Plase kèk mo byenveni 

3- Mande pou Sekretè biwo fè apèl (moun ki prezan, moun ki absan pou konnen si gen 

kowòm) 

4- Mande Sekretè a li tout manda pou manb ki absan yo bay lòt 

5- Mande Sekretè a pou li tout korespondans ki konsène asanble a 

6- Mande Sekretè a pou li Pwosè-vèbal dènye asanble ki te fèt la 

7- Mande Sekretè a pou li Ajannda oswa òd di jou seyans lan 

8- Mete òd di jou a an diskisyon dekwa si gen yon moun ki ta gen yon kòmantè oswa ki ta 

vle ajoute yon pwen nan òd di jou 

9- Kòmanse avèk pwen yo youn apre lòt jan yo te plase nan òd di jou a. 
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10- Bay yon tan pou chak pwen k’ap diskite 

11- Rèfòmile chak fwa genyen yon entèvansyon ki pa klè 

12- Byen refòmile, fè repete tout desizyon, tout pwopozisyon ki fèt 

13- Pa kite tout moun pale an menm tan 

14- Pa kite yon moun kenbe lapawòl pou li nèt 

15- Jere zafè mosyon dòd la kote moun ki pa ka tann ap pran woulib nan mosyon dòd. 

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

17- Chache pou moun yo soti ak desizyon, rekòmandasyon ki pratik 

18- Mande pou pase nan vòt  men leve 

19- Mande pou Sekretè a konte vòt yo 

20- Distribye bilten vòt sekrè si sitiyasyon mande sa 

21- Mande pou Sekretè a fè depouyman dekwa pou tout moun ka wè 

22- Si ta gen kontestasyon mande pou rekòmanse vòt la oswa rekonte 

23- Jere lè a (paske tout asanble gen yon Lè pou li kòmanse, yon Lè pou li fini) 

24- Mande Sekretè oswa Rapòtè a li desizyon, rekòmandasyon yo pou si ta gen koreksyon ki 

pou fèt  nan Pwosè-vèbal la  

25- Mande pou manb Siyen tou Pwosè-vèbal la 

26- Si gen moun ki ta gen rezèv sou yon desizyon  mete li nan Pwosè-vèbal epi fè yo siyen 

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

 
 
Pa bliye: Planifye ak òganize yon reyinyon oswa yon asanble se youn, men prepare ak 

dirije l se yon lòt bagay. Ou gen dwa byen planifye ak òganize yon reyinyon 
oswa yon asanble lè w rive nan jou pou dirije l bagay yo mal pase. 

 
  Prepare ak dirije kèlkelanswa reyinyon an oswa asanble a mande pou genyen 

yon Bon Lidèchip 
 
  Tout reyinyon oswa yon asanble  gen yon Lè pou li kòmanse, yon Lè pou li 

fini.  
 
  Tout reyinyon oswa yon asanble genyen yon òd dijou ak yon ajanda. Se de 

gwo zouti ki pèmèt w byen dirije yon reyinyon oswa yon asanble.   
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Leson 6 
Teknik pou fè rapò, kontrandi ak drese pwosè-vèbal 

 
JAN POU DEVLOPE LESON SA A 

 

Rezilta n ap chache nan leson sa a Aktivite Materyèl n ap bezwen 
pou travay 

Kantite tan 
devlopman 
leson an ap 

pran 
Apre leson sa a KASEK ak ASEK yo 
kapab : 
 

• Defini aklè ki sa yon rapò, 
yon kontrandi ak yon 
pwosè-vèbal ye; 

 
• Konnen nan ki kalte 

reyinyon yo itilize rapò, 
kontrandi ak pwosè-vèbal; 

 
• Idantifye divès pati ki 

genyen nan yon rapò, yon 
kontrandi ak yon pwosè-
vèbal ; 
 

• Fè yon rapò ak yon 
kontrandi epi drese yon 
pwosè-vèbal. 

 

Travay ki pou fèt : Toke lide ak eksperyans 
nan ti gwoup 
 
Jan pou òganize travay la  
 

1- Fòmatè oswa Fòmatèz la fè yon rale 
sou tèm nan kote li refere nan pati 
Gid la ki rele „Sa pou w sonje !“.  
 

2- Fòmatè oswa Fòmatèz fè yon ti rale 
kout pou prezante leson an ansanm 
ak travay ki gen pou fèt la (pou pi 
plis 10minit . 
 

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

4- Fòmatè oswa Fòmatèz la distribye 
bay chak ti gwoup travay ki genyen 
pou fè a; 
 

5- Fòmatè oswa Fòmatèz mande pou 
chak ti gwoup chwazi yon 
Moderatè oswa Moderatèz epi 
deziye yon Rapòtè oswa Rapòtèz ki 
pou prezante rezilta travay yo nan 
Plenyè; 
 

6- Fòmatè oswa Fòmatèz la pote 
koreksyon ki nesesè pou chak 
rezilta travay ki prezante; 
 

7- Fòmatè a oswa Fòmatèz la pran kèk 
kòmantè patisipan yo si yo ta 
genyen. 

 

Tablo 
 
 Makè 

 
 Gid la 

 
 Lòt Dokiman 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 zè 
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Aktivite pou toke lide oswa fè pataj eksperyans 
 

 
 
 

 
 

TRAVAY NAN TI GWOUP 
 
 
 
 
 

Prepare ak prezante yon modèl kontrandi reyinyon nou abitye 
fè nan kad travay nou kòm KASEK 
 
Prepare ak prezante yon modèl Pwosè-vèbal asanble nou 
abitye fè nan kad travay nou kòm ASEK 
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RALE MENNEN VINI 

 
 

Teknik pou fè rapò, kontrandi ak drese pwosè-vèbal 
 
Nan Leson 1 nou te wè jan òganizasyon reyinyon ak asanble gen anpil enpòtans 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 l la. Nou sonje tou KASEK ak 
ASEK tabli sou baz ak prensip desantralizasyon an jan manman lwa peyi a mande l.  
 

Kidonk manb KASEK ak ASEK se otorite Leta yo ye nan nivo lokal. Konsa yo genyen 
Konstitisyon ansanm Lwa oswa Dekrè lwa ki tabli ki jan pou yo òganize ak fonksyone. Nan sans 
sa a manb 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 fè rapò, fè kontrandi ak 
pwosè-vèbal. Dokiman si la yo se memwa enstitisyon yo rele KASEK ak ASEK la. Konsa lòt 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 wè sa dokiman sila yo vle di 
 
A. Sa nou rele Rapò? 
 

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

- Rapò kèlkelanswa reyinyon an. Rapò sa a fèt 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 kèlkonk ki mande fòk te genyen  yon rapò; 
 

- Rapò Anyèl sou tout Aktivite  ki mennen pou Egzèsis la; 
 

- Rapò Anyèl Finansye sa vle di sou jan lajan an te jere pou Egzèsis la. Nan rapò sa fèt pou 
genyen de pwen sa yo : Rantre (resèt) + Depans yo ; 

 

- Rapò sou chak aktivite ki reyalize pou Egzèsis la.  Rapò sa a se Reskonsab zafè Pwojè 
ak Pwogram ki prepare l; 

 

- Tout lòt kalite aktivite ki mande pou fè yon Rapò. 
 

 

Kèk pwen nou ka jwenn nan yon Rapò reyinyon  
 

Yon Rapò reyinyon kapab gen pwen sa yo : 
 

- Tit Rapò  a (kalite rapò) 

- Lye reyinyon an (entèn oswa deyò) 

- Dat 

- Moun ki prezan yo 

- Pawòl pou demare reyinyon 

- Objektif reyinyon an 
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- Od dijou a oswa ajanda a 

- Dewoulman reyinyon an 

- Reyaksyon moun ki te entèveni yo 

- Sa ki enpòtan ki te di yo 

- Desizyon ki pran ak kilès ki pran yo 

- Rekòmandasyon ak kilès ki fè yo 

- Angajman ak kilès ki angaje yo (presize sa yo di yo pral fè a) 

- Non ak paraf moun ki fè Rapò a 

 

B. Sa nou rele Kontrandi? 
 

Kontrandi se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout òganizasyon, kit se Leta, kit se 

prive. Men li gen mwens fòs ke Rapò a. Kontrandi plis itilize sitou pou reyinyon entèn sa vle di 

andedan enstitisyon an. Li itilize tou lè w sot reprezante enstitisyon an oswa yon òganizasyon 

nan yon reyinyon ki p a p angage l. 

 

Kèk pwen nou ka jwenn nan yon Kontrandi reyinyon  
 

Yon Kontrandi kapab gen pwen sa yo : 
  

- Tit Kontrandi a 

- Lye reyinyon an (entèn oswa deyò) 

- Dat  

- Moun ki prezan yo 

- Pawòl pou demare reyinyon 

- Objektif reyinyon an 

- Lòd di jou a oswa ajanda a 

- Dewoulman reyinyon an 

- Reyaksyon moun ki entèveni yo 

- Sa ki enpòtan ki te di yo 

- Rekòmandasyon ak kilès ki fè yo 

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

1e Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---------------- Depatman--------- 
 

Reyinyon Konsèy la  
 

Kont randi 

 
Date : 3 sektanm 2008   
 
Lye : Biwo Prezidan Konsèy la 
 
 

1. Moun ki te prezan: 
 
Moun kit e prezan nan reyinyon se: 
 

1. Pòl Kokiyo:  Prezidan Konsèy 
2. Jaklin Dalisma:  Adjjwen 
3. Anatòl Terantus: Adjwen 
4. Wilfrid Sainvil:  Sekretè egzekitif 
5. Magdala Janiton: Kesyè 

 
2. Od dijou 
 
Od dijou a te chita sou kat pwen: 
 

1. Bilan dega siklòn fè nan Seksyon Kominal la 
2. Aksyon ki dwe fèt pou ede viktim yo ak pase men nan wout yo  
3. Sitirasyon kès Konsèy la 
4. Kesyon enterè jeneral 

 
3. Dewoulman reyinyon an 
 
Reyinyon kòmanse a 11zè kote Prezidan konsèy la prezante senpati l bay Magdala Janiton, kesyè 
a ki pèdi yon sè li nan lòt bò kannal. Prezidan konsèy la pwofite pou fè yon gwo rale sou 
sitirasyon Seksyon an kote li di siklòn nan fè anpil dega. Apre rale sa a li tanmen diskisyon sou 
pwen ki nan òd dijou a. 
 
Sou pwen 1 an: Se Adjwen an, Madam Jaklin Dalisma ki prezante bilan dega siklòn nan fè 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 lòt bò kannal : 3 gran moun gason, 4 gran moun fi, 2 ti gason ak yon 
(1) ti fi ; 

- 100 kay kraze ; 
- 300 moun al pwoteje tèt yo nan chapèl la pami yo 200 fanmm ak jenn fi ; 
- 200 moun al pwoteje tèt yo nan Legliz Batis Pastè Lidon an pami yo 80 fanm ak jenn 

fi; 
- 2 pon tonbe ; 
- Wout rantre prensipal Seksyon an kraze nèt, machin pa ka pase; 
- Tou jaden ale nan inondasyon; 
- Pi fò bèf, kabrit, kochon, chwal, milèt ak bourik ale nan dlo 
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Madam Dalisma fè konnenn kondisyon 500 moun sa yo difisil anpil kote pa gen manje ak dlo 
pou bay yo tout epi pa gen bon jan twalèt epi entimite fanm ak jenn fi yò pa respekte. Leswa pa 
gen limyè nan chapèl la ak Legliz Batis la. Sanble genyen kèk jenn jan ki ta tante fòs medam yo 
genyen relasyon fanm ak gason ak yo. 
 

Sou pwen 2 a: Se Prezidan Konsèy 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 zòn siklòn nan fè 
dega ki bezwen èd pou viktim. 
 

Adjwen an Anatòl Terantus pwopoze pou òganize yon jounen solidarite ak vitim yo dekwa pou 
yo ka jwenn èd nouriti, rad pou yo. Li sigjere pou jounen an òganize ak Direktè Chapèl la ansan 
ak Pastè Dilon. 
 

Prezidan an kontan pwopozisyon Anatòl la kote li mande l pou li pran anchaj aktivite jounen 
solidarite ak viktim yo. 
 
Madam Dalisma pwopoze pou yo deplase abitan k ap viv lòt bò kannal la nan yon lòt zòn kote 
yo te ka konstwi bon jan kay pou yo nan Lokalite Kanpèch. 
 

Sou pwen 3 a : Se Sekretè Egzekitif la, Mesye Wilfrid Sainvil ki prezante sitirasyon kès la kote li 
fè konnen 80 pou san nan bidjè fonksyonman Konsèy la gen tan depanse. Men se sèlman 30 pou 
san nan lajan pou fè pwojè piblik yo ki rive depanse kote yo riske pèdi lajan sa a pou Seksyon an. 
 

Prezidan konsèy la pwopoze pou fè yon rapò finansye prese prese voye bay KASEK  la ansanm 
ak Bilan dega siklòn nan epi ekri yon lèt  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 konsèy la jwenn apwobasyon  tout moun ki nan reyinyon an. 
 

Sou pwen 4 la : Se lanmò sè Kesyè a nan siklòn ki te diskite kote Prezidan konsèy la pwopoze 
pou Konsèy la pran anchaj lantèman an. 
 

Diskisyon yo fini kote desizyon sa yo pran : 
 

1. Voye Bilan dega yo bay Majistra kominal la san pèdi tan ; 
2. Oganize yon jounen solidarite pou viktim ak konkou Direktè chapèl la ansanm ak Pastè 

Dilon dekwa pou yo ka jwenn èd nouriti, dlo ak rad ; 
3.  Voye bay ASEK la Bilan dega yo, Rapò finansye sou depans lajan ki fèt nan bidjè pou 

pwojè piblik yo kote se 30 pou san sèlman ki depanse kote Seksyon riske pèdi lajan sa a 
paske egzèsis la preske fini 

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

5. Pou konsèy la pran anchaj lantèman sè Kesyè a ki mouri nan siklòn nan 
6. Anvizaje pou deplase abitan lòt bò kannal yo pou voye yo nan Lokalite Kanpèch 

 
Reyinyon a fini a 1nè kote Prezidan konsèy la bay randevou nan 8 jou pou evalye desizyon ki 
pran yo 
 
Moun ki fè kont randi :    Dat 5 septanm 2008  
   ____________________ 

Wilfrid Sainvil,  
         Sekrtè Egzekitif 
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C. Sa nou rele Pwosè-Vèbal? 
 

Pwosè vèbal (PV) yon reyinyon oswa yon asanble se youn nan mwayen pou gade memwa 
enstitisyon oswa òganizasyon an, kit se Leta, kit se prive. Se yon dokiman ki gen ladann tout 
bagay enpòtan ki te di nan reyinyon oswa asanble a kote li gen tout desizyon, tout rezolisyon, 
tout rekòmandasyon yo. 
 
Pwosè vèbal (PV) la se listwa, se lavi enstitisyon an oswa òganizasyon an. Se yon zouti enpòtan 
pou moun k ap dirije yo. Konsa li ka evite yo repete erè ki te fèt oswa dekouvri yon desizyon, yon 
rezolisyon, yon rekòmandasyon sila ki anvan yo pat janm aplike. 

 

Pwosè vèbal (PV) la se Sekretè a oswa yon manb yo bay jwe wòl sa a ki prepare li, e ki siyen l 
ansanm ak Prezidan an oswa Kòdonatè a. 
 

Nou  ka jwen kalite Pwosè-Vèbal sa yo : 
 

 PV reyinyon si gen gwo desizyon ki pran (KASEK) 
 

 PV Asamble òdinè (ASEK) 
 

 PV Asamble ekstraòdinè (ASEK) 
 
 
Kèk pwen nou ka jwenn nan yon Pwosè-vèbal  
 

- KalIte reyinyon oswa asanble a 

- Lye a 

- Dat  la 

- Kantite moun ki prezan 

- Kantite moun ki absan 

- Konfimasyon kowòm 

- Pwen ki te nan òd dijou a. 

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

- Kote yo apwouve Lekti Pwosè-vèbal dènye reyinyon a oswa dènye seyans  asanble a 

- Nòt sou rezon absans  moun ki motive ak sa ki  pat motive absans yo.  

- Kalite vòt ki te fèt sou pwen ki diskite yo 

- Jan vòt yo dewoule (kontay moun ki vote) 

- Desizyon,  rezolisyon, rekòmandasyon ki adopte. 

- Siyati Sekretè a oswa manm ki jwe wòl la ansanm ak Prezidan oswa Kòdonatè. 
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Modèl Pwosè-Vèbal 

 

1e Seksyon Kominal Kominal ------------- Komin ---------------- Depatman--------- 
 

Reyinyon an Asanble Ekstraòdinè ASEK  la  
 

Pwosè vèbal 
 

 
Nan dat ki te 19 septanm 2008, nan 1e Seksyon kominal Jouvanso nan Komin Lavalanch ki nan 
Depatman Nò, genyen yon  Asanble ekstraòdinè. 
 

Seyans lan koumanse a 11 zè nan maten kote tou lè 9 manm ASEK la prezan.  
 

Moun ki prezan nan Asanble  ekstraòdinè a :. 
 

1- Madam Jak Lwi :  Prezidant. 
2- Mesye Alan Kajou :   Prezidan an apre 
3- Madam Polimon Cherubin :   1e Sekretèz 
4- Alius Kabal :   Dezyem Sekretè 
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 siklòn nan fè KASEK la voye ban nou 
2. Rapò finansye sou bidjè pwojè piblik yo KASEK la voye ban nou 
3. Lèt KASEK la ekri pou mande nou otorizasyon pou Konsèy la itilize lajan ki rete nan 

bidjè pwojè piblik yo pou ede viktim yo ak pase men nan rantre wout prensipal Seksyon 
an. 

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

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

 
Sou Pwen 2 an :  7 vwa pou rapò finansye a – 1 kont – 1 pa ni pou, ni kont 

(abstansyon) 
Rapò finansye a  apwouve 

 
Sou Pwen 3 a : 7 vwa pou rapò finansye a – 1 kont – 1 pa ni pou, ni kont 

(abstansyon) 
Konsèy la otorize pou li itilize lajan ki rete nan bidjè pwojè 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: 
 

1. Fòmasyon 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 l la. 

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

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

4. Yon kopi Pwosè vèbal la pral jwenn manb ASEK la. 
5. Yon ekstrè ki gen arevwa ak desisyon yo pral jwenn Radyo kominotè yo pou enfòme 

popilasyon an ak tout sektè ki nan Seksyon kominal la. 
 

Seyans lan fèmen a 1nè nan laprè midi 
  
Moun ki siyen Pwosè-vèbal la 
 

1- Madam Jak Lwi :  Prezidant._______________________ 

2- Mesye Alan Kajou :   Prezidan an apre__________________ 

3- Madam Polimon Cherubin :   1e Sekretèz_______________________ 

4- Alius Kabal :   Dezyem Sekretè___________________ 

5- Chal Kantav :   Manm___________________________ 

6- Alicia Maximus :  Manm___________________________ 

7- Libien Sibon :   Manm___________________________ 

8- Kolimon Peralus :  Manm___________________________ 

9- Lola Makandal :  Manm___________________________ 

 
Pa bliye: Rapò se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout òganizasyon, kit se Leta, kit se 

prive 
   
  Kontrandi se yon zouti teknik nan jesyon tout enstitisyon, tout òganizasyon, kit se Leta, 

kit se prive. Men li gen mwens fòs ke Rapò a. Kontrandi plis itilize sitou pou reyinyon 
entèn sa vle di andedan enstitisyon an. 

   
  Pwosè vèbal (PV) yon reyinyon oswa yon asanble se youn nan mwayen pou gade 

memwa enstitisyon oswa òganizasyon an, kit se Leta kit se prive. Se yon dokiman ki gen 
ladann tout bagay enpòtan ki te di nan reyinyon oswa asanble a kote li gen tout desizyon, 
tout rezolisyon, tout rekòmandasyon yo. 
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