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RECAPITULATIF
 

Le Projet Eau et Assainissement pour la Santd (WASH) apporte une assistance technique aux 
bureaux et aux missions de PAID ainsi qu'aux organisations bdndvoles privies et Ad'autres 
organisations intervenant dans le domaine de l'approvisionnement en eau et de l'assainissement. 
Cette assistance technique est sirtout fournie par des 6quipes de consultants Acourt terme. Le 
personnel de WASH se rend de plus en plus compte de l'importance de preparer attentivement 
ces dquipes pour qu'elles puissent travailler efficacement. 

Partant d'un concept mis au point au depart par le Development Project Mai.agement Center du 
Ministre am6ricain de 'Agriculture, WASH a dlabor6 sa propre approche A la reunion de 
planification de l'dquipe. Cette approche se fonde sur un module de rdunion de deux jours qui 
permet d'examiner syst6matiquement tou. les 6lments de la mission. Normalement la reunion 
est anim~e par un responsable d'activitds de WASH. 

Pour aider le responsable d'activitds, WASH a mis au point des directives pour l'animation d'une 
rdunion de planification de l'quipe. Les directives montrent comment progresser 6tape par dtape 
tout au long de la rdunion. Le document se divise en deux sections. La premi&e section concerne 
le concept de planification de l'6quipe et le r6le de l'animateur. La deuxi~me section pr~sente 
les m~thodes de rdalisation de chacune des dix sdances qui constituent l'activitd de deux jours. 

La rdunion de planification de l'6quipe telle qu'organis~e par WASH repose sur les 6l6ments 
suivants 

" Contexte g~ndral de la mission 
" Ddfinition des clients de la mission 
* Analyse des termes de rdfrence 
* Ddfinition du produit final 
* Accord sur les grandes questions relatives Al'quipe 
• Elaboration d'un plan de travail d~tailld 

Outre le module de base pour une reunion de planification de l'quipe, deux autres forinules sont 
pr~sentdes. L'une offre des suggestions pour la preparation d'un consultant unique et l'autre 
concerne ]a preparation d'dquipes qui n'iront pas Al'dtranger. 

Mme si ces directives ont dtd 6labor~es tout spcialement pour WASH, elles sont pertinentes 
pour tout autre organisation qui utilise des 6quipes A court terme. Ne demandant qu'A etre 
l~g~rement modifides, les directives sauront etre adapt6es par tout autre organisation. 
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PREMIERE SECTION
 



IN TRODUCTION
 

Le Projet Eau et Assainissement pour ]a Santd (WASH) apporte une assistance technique Acourt 
terme Ades bureaux et Ades missions de I'AID et Ades organisations priv6es et volontaires ainsi 
qu'A d'autres organismes intervenant dans les domaines de l'approvisionnemnt en eau et de 
'assainissement danas les pays en ddveloppement. Cette assistance technique est g6ndralemcn: 

fournie par des 6quipes Acourt terme choisies, preparees et gdrdes par le personnel de WASH. 
Ces dquipes rencontrent toute une sdrie de circonstances qui freinent la rdussite de l'activitd et 
souvent n'arrivent pas Afonctionner aussi efficacement qu'e'les le devraiert. Ces cinq derni~res 
anndes, WASH s'est de plus en plus rendu compte qu'il fallait pr6parer ces 6quipes 
systdmatiquement si on veut am6liorer leur travail. 

En juillet 1984, WASH prenait connaissance du travail ralis6 pour le Development Project 
Management Center (DPMC), unitd fai:jant partie du Bureau de la Collaboration et du 
Ddveloppement international au scin du Minist~re amdricain de l'Agiiculture. DPMC 6tait en 
train de mettre au point le concept de la r6union de planification de l'quipe, A savoir une 
fofmule structurde en vue de pr6parer les quipes A leurs missions A l'6tranger. WASH qui 
envoie Al'6tranger entre 30 et 40 6quipes de consultants par ann6e a ddcid6 d'adapter le concept 
A ses propres besoins. Un modble de deux jours a 6td 6labord en aofit 1984 et a 6t6 testd au 
moins 15 fois l'ann6e dern.ire. Ces tests ont permis de revoir le module qui fait Aprsent partie 
du travail r6gulier de WASH. Le personnel de WASH a requ une formation concernant 
l'organisation des r6unions de planification de l'6quipe ,-n s'inspirant de cette approche. 

Le prdsent document constitue le guide n6cessaire pour rdaliser une r6union de planification de 
I'6quipe. I est divisd en deux sections. 

La premiere section se concentre sur le concept de planification de l'6quipe, la conception de la 
r6union de planification de l'6quipe et un calendrier de dcux jours ainsi que le r6le de i'anixnateur 
(leader de la r6union). Elle fournit 6galement A I'animateur des instructions sur la mani~re 
d'utiliser ce guide et de se pr6parer aux sdances de deux jours. La deuxi~me section comprend 
diverses 6tapes Asuivre pour rfaliser chacune des dix s6ances constituant la rdunion de deux 
jours. 

Ce guide a dtd dlabord tout particuli~rement pour WASH inais il est pertinent pour n'importe 
quelle organisation qui envoie des quipes d'assistance technique Acourt terme AI'6tranger. A 
quelques petits changements pros, il pourrait &re la base des reunions de planification de I'dquipe 
dans d'autres secteurs et dans d'autres organisations. 



LE BESOIN D'EQUIPES TRES PERFORMANTES
 

WASH doit souvent rdunir des dquipes d'assistance technique qui seront par la suite envoydes 
sur le terrain. Ces 6quipes doivent rdaliser diverses tAches, par exemple organiser des ateliers, 
dvaluer des projets, aider . rdsoudre des probl~mes techniques, mettre des projets en place, etc. 
Ce sont souvent des 6quipes interdisciplinaires avec deux sp,6cialistes techniques ou plus qui, 
suivant le cas, ont parfois ddjA travailld ensemble auparavant. 

Les quipes ont souvent A faire face Ades obstacles de taille. Non seulement doivent-elles 
ex6cuter un travail important en un temps court, mais elles doivent 6galement fonctionner au 
milieu de situations complexes eL ambigues. Si les membres de l'6quipe sont tr~s comptents et 
chevronnds, ils n'en ont pas moins des points de vue diff6rents dans leur comprehension du 
travail qui doit 6tre accompli et de la manire dont il faut faire le travail. 

Ces trois dernires ann6es, les responsables d'activit6 de WASH ont constat6 que les 6quipes les 
plus efficaces sont celles qui savaient fonctionner comine un tout avec des objectifs, des 
connaissances et des plans communs, et non pas comme des personnes s~par~es. Lorsque les 
dquipes de consultants ne travaillent pas efficacement, les objectifs ne sont pas atteints, le travail 
est de qualitd mediocre et les relations avec les clients s'en ressentent. 

I1existe un certain nombre de facteurs qui rendent le travail d'dquipe difficile. En voici certains 

* 	 La plupart des membres de l'dquipe appartiennent Ades disciplines diffdrentes. Ils 
ont des spdcialit~s techniques diff6rentes et n'ont jamais travailld ensemble 
auparavant. Les experiences, leurs attentes et leurs motivations divergent. 

* 	 Les membres de l'6quipe ne sont pas toujours d'accord quant Ala d6finition du vrai 
client (c'est-A-dire, la mission de l'AID, l'organisme du pays h6te ou WASH), aussi 
ont-ils une attitude diffdrente tout au long de la mission. 

* 	 Les membres de l'quipe ne comprennent pas toujours les termes de r~f~rence de la 
meme mani~re. Les termes de r~fdrence pour des personnes prises individuellement 
ne spdcifient pas toujours ce qu'on attend de l'6quipe et les termes de rdf6rence pour 
les dquipos ne d6limitent pas toujours clairement les r6les individuels. 

* 	 Les membres de l'6quipe ne sont pas toujours d'accord sur ]a mani~re dont les 
membres travailleront ensemble et sur ]a mani~re dont on fera participer, le cas 
dchdant, les collgues du pays h6te. 

" 	 Les ddlais sont souvent si courts et les rdsultats escomptds si ambitieux que les 
6quipes de consultants, une fois sur le terrain, se sentent oblig6es d'attaquer tout de 
suite plut6t que de passer du temps ensemble pour planifier l'exdcution des tdches. 

-2 



* Le r6le du chef d'&luipe est souvent mal ddfini et, par consdquent, l'&juipe n'a pas 
une iddc bien claire de la direction que doit donner un chef d'dquipe. 

* 	 Les membres de l'dquipe peuvent arriver Adiffdrentes dates, rester plus ou moins 
longtemps et partir Ades moments diffdrents, laissant une seule personne compiler 
les contributions partielles en un rapport final. 

* 	 Les pressions exerc6es pour finir le travail, les complexitds du contexte et l'une 
quelconque des difficult6s sus-mentionndes peut &re source de frustration, de conflits 
et de d6saccords entre les membres de l'dquipe. 

Et parce qu'il n'est pas possible d'dviter certains de ces probl~mes courants, le travail de I'6quipe
pourrait 6tre ddcevant. Les rapports finaux sont parfois fragmentds et incomplets, les dquipes ont 
pu se concentrer trop sur le rapport et pas suffisdmment sur la prdparation des clients pour que
ceux-ci puissent appliquer les recommandations du rapport et des relations pas tr~s bonnes avec 
les clients peuvent se r6percuter n6gativement sur les travaux futurs de WASH. 

LE CONCEPT DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE 

La rdunion de planification de l'6quipe (RPE) vise Aamd1iorer la performance des dquipes de 
consultants de WASH. C'est une m~thode organis6e permettant aux membres de l'dquipe de se 
rdunir dans un effort concentr6 pour ddfinir et planifier le travail et pour mobiliser les dnergies 
de chacun dans ce but. La planification de l'6quipe comprend deux dimensions les fonctions 
reli6es aux t~ches -- ce qu'il faut faire et la mise en place de l'dquipe elle-m~me -- comment les 
membres de l'6quipe peuvent former une 6quipe temporaire efficace qui leur permettra 
d'accomplir le travail. 

Voici les objectifs de la rdunion de planification de l'6quipe. 

A la fin de la rdunion de planification de deux jours, les membres de l'dquipe de consultation 
auront: 

* 	 revu le contexte g6ndral de ia mission et auront une idde de sa situation actuelle 

* identifid et d6crit les intdr~ts et attentes des clients primaires et secondaires 

" 	 convenu d'une approche de tiavail avec les clients 

* 	 analysd la description des tAches et se seront entendus sur les termes de r6fdrence de 
l'6quipe et des individus (tout particulirement la mani re dont les tAches des 
individus sont reli6es entre elles et contribuent au tout) 
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* 	 convenu des objectifs et des r~sultats de la mission 

* 	 6labor6 un plan d'action pour r6aliser les termes de r~frence 

* 	 planifi6 la manire dont l'&luipe travaillera ensemble -- utilisation du temps de travail 
et du temps de loisirs : quand organiser les r6unions et comment apporter les 
commentaires 

" 	 d6fini et convenu des r6les et responsabilit6s du chef d'6qtipe 

* 	 pris tous les arrangements logistiques et administratifs. 

CONCEPTION DE LA REUNION DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE 

Les deux journ6es sont organis6es en dix s6ances. Chaque s6ance vise Aatteindre des objectifs 
spcifique et comprend des activit6s qui permettront d'arriver aux r6sultats souhait6s de cette 
s6ance. C'est une r6union de travail. Lors de cette s6ance, les membres de l'6quipe discutent des 
questions, rdsolvent les probImes et planifient les actions. 

La conception de la rdunion de planification de l'6quipe est conforme a la pratique g6ndralement 
accept~e de la s6quence de l'atelier : 

* 	 ddfinir le climat de travail et se mettre d'accord sur les objectifs et le programme 

* 	 passer en revue une sdquence bien organisde de sdances conques pour atteindre les 
buts et les objectifs 

* 	 cl6turer ]a r6union et dvaluer ses rdsultats par rapport aux objectifs dont on avait 
convenu.
 

Chaque sdance est 6galement conforme Ala pratique gndralement accept6e de la conception de 
l'atelier : 

* 	 la seance commence par une d6finition bien claire de l'objectif et une vue d'ensemble 
de la sance 

* 	 elle est suivie par des activitds individuelles et collectives addquatement animdes, 
conques pour arriver aux r6sultats de ladite s6ance et 

* 	 par la cl6ture qui r6capitule la sdance et fait le rapprochement avec la s6ance suivante 
et qui ]a place dans le contexte en gdndral. 
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Voici le programme/emploi du temps pour lea deux jours : 

REUNION DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE 
EMPLOI DU TEMPS 

Premier jour 

8h30 - 9h45 Sdance 1: Introduction au programme 

9h45 - lOhOO Pause 

1OhO - 1lh45 Sdance 2 Historique de la mission et sa situation actuelle 

11h45 - 12h30 Sdance 3 Comprendre le client 

12h30 - 13h30 Ddjeuner 

13h30 - 15h30 S.ance 4 Termes de r6fdrence 

15h30 - 15h45 Pause 

15h45 - 17h00 S.ance 5 Produit final de la mission 

Deuxibme jour 

8h30 - 9h45 Sdance 6 Travail d'dquipe 

9h45 - 1OhOO Pause 

lOhOO - 12h00 S6ance 7 Elaboration d'un plan de travail 

12h00 - 12h15 Sdance 8 Informations admhistratives 

12h15 - 13h15 D6jeuner 

13h15 - 15h15 Sdance 9 Informations sur le projet 

15h15 - 15h30 Pause 

15h30 - 16h30 S6ance 10 Cl6ture de l'atelier 
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ROLE ET RESPONSABILITES DE L'ANIMATEUR
 

Gdn6ralement, c'est le responsable d'activitd de WASH pour le projet en question qui anime la 
reunion de planification de 'dquipe. Mais cela pourrait bien &re quelqu'un d'autre travaillant 
avec WASH et ayant les connaissances et 'exp&ience n6cessaires pour 6tre un animateur, soit 
un autre responsable d'activitd pour WASH, soft un formateur recrutd comme consultant. 
L'animateurjoue un r6le tr s important dans la rdussite de la rdunion de planification de I'dquipe. 
Les paragraphes suivants visent Aclarifier et Ad~finir le r6le de l'animateur. 

L'animateur doit planifier et mener la rdunion de planification de deux jours. Pour cela 
l'animateur doit : 

* 	 avertir les membres de 'dluipe de la rdunion et les informer de son contenu et de 

son objectif 

" 	 discuter avec le chef d'dquipe pour voir quelle sera sa contribution 

* 	 trouver des gens qui connaissent bien le projet et le pays et prdvoir leur intervention 
dans le cadre des seances pertinentes 

* 	 rdunir tout document qui sera ndcessaire pendant la r6union 

* 	 se prdparer A rdaliser les dix sdances 

* 	 modifier le cas dch6ant la conception 

• 	 animer la rdunion de deux jours 

* 	 dvaluer et revoir les rdsultats. 

Pr6venir les membres de l'6quipe 

Le responsable d'activitd ou l'animateur devrait expliquer Al'avance la rdunion de planification 
aux membres de l'dquipe. En effet, sans cette explication, les participants pourraient venir sans 
vraiment savoir de quoi il s'agit ou ce qu'on attend d'eux. Cela vaudrait une certaine confusion 
et, dans certains cas, une rdsistance lors des premieres dtapes du processus. L'information qu'ils 
ont reque A l'avance peut 6tre le facteur que fera que les membres de 1'6quipe acceptent la 
rdunion de planification en tant qu'investisseme:it valable de leur temps et 6nergie. 

I1convient de prdvenir les membres de l'dquipe de la rdunion Avenir plusieurs semaines avant 
leur arrivde au bureau WASH. En outre, il faudrait envoyer une courte lettre expliquant les 
r6unions de planification de l'dquipe accompagnfe des informations que les membres d'une 
dquipe regoivent normalement avant une mission WASH. Un exemple de ce type de lettre est 
donnd en Annexe 1. 
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Planifier avec le chef d'& uipe 

Le chef d'&iuipe devrait jouer un r6le important dans la rdunion de deux jours. Ce r6le sera 
d6fini en fonction de plusieurs choses : les comp~tences d'animation du chef d'dquipe, les 
connaissances sp&cifiques qu'il peut avoir Apropos de la mission et ce que pense l'animateur de 
]a participation du chef d'dquipe Ace processus. 

L'animateur a deux objectifs lorsqu'il anticipe ]a collaboration du chef d'6quipe. Premirement, 
il doit d'assurer que les r6unions de planification de l'quipe se ddroulent tel que pr6vu.
Deuxiimement, il doit transf6rer le r6le de leader chef d'&quipe pour que l'6quipe puisseau 
commence A fonctionner tel qu'elle le fera lors de la mission. A l'dvidence l'animateur qui est 
mieux prdpard pour animer la r6union de deux jours que le chef d'equipe devrait en assumer la 
plus grande partie. Par ailleurs, un animateur qui "ne tend pas les rnes" au chef d'6quipe lors 
de ]a reunion de deux jours ne donne pas Ace dernier l'occasion de fonctionner tel qu'il devra 
le faire sur le terrain. 

Probablement la meilleure mani~re d'atteindre les deux objectifs est de confier progressivement
le gouvernail au chef d'6quipe. Comment pourrait-on le faire ? I1y a plusieurs s6ances que le 
chef d'6quipe pourra tr~s bien diriger : ]a Seance 7 (Plan de travail) et la S6ance 9 (Informations 
sur le projet). Mais si le chef d' quipe a une bonne connaissance et experience du projet ou de 
la mission, il y a d'autres sdances dont il pourrait Ogalement se charger. Par exemple ]a Seance 
2 (Historique de la mission et situation actuelle) et la Sdance 5 (Produit final). 

Lorsque le chef d'dquipe dirige une sdance, ii devrait le faire tel qu'il est spdcifid dans le guide.
Cela veut dire que l'animateur doit prdparer le chef d' quipe pour que celui-ci puisse mener la 
sdance. I1incombe Al'animateur de verifier que les seances sont r6alisfes aussi efficacement que
possible. S'il d6cide de demander au chef d'dquipe de prendre en charge une s6ance, cela signifie 
que le chef d'dquipe a les compdtences d'animation n6cessaires A cette fin. Autrement, 
l'animateur doit lui-meme diriger la s6ance. 

L'animateur devrait rencontrer le chef d'dquipe avant ]a rdunion de deux jours. II pourrait
demander au chef d'6quipe de venir le voir pendant une demi-journ6e pour discuter et planifier
les activit6s. C'est Ace moment-A qu'on peut mettre le chef d'dquipe au courant de la r6union 
de planification de l'6quipe et le responsable d'activitd peut planifier avec lui ]a mani~re dont se 
d&rouleront les choses. 

Comp~tences dont a besoinI'animateur 

L'animateur doit avoir des comptences aux fins de 

" 	 crder un bon climat d'apprentissage pour les adultes 

* 	 faire des pr6sentations orales (pr6senter l'information dans le cadre d'exposds 
informels) 
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" 	 animer des discussions interactives centrdes sur les particip.ntos sans les dominer 

* 	 poser des questions qui poussent le groupe Ar6fldchir de man; re plus approfondie 
et Aagir plus dd1ibdrdment 

" 	 concentrer les discussions sur les questions discutdes de sorte Aatteindre les objectifs 
de la rdunion 

* 	 utiliser un style d'animation interactif qui souligne la valeur d'une bonne 
communication au sein d'un groupe (savoir 6couter, participation 6gale, soutenir les 
iddes d'un autre, etc.) 

* 	 ne pas laisser le groupe s',carter du "travail en dquipe", c'est-A-dire la mani~re dont 
ils travaillent ensemble, comment am6liorer les choses, etc.) 

* 	 confronter positivement les gens et les questions et g6rer avec le sourire les conflits 
et les d6saccords 

* 	 connaitre les probl~mes de mise en ceuvre que rencontrent souvent les dquipes de 

consultation Acourt terme dans les pays en d6veloppement 

* 	 noter le travail de l'dquipe sur une grande fiche de papier. 

Preparation pour la RPE 

La deuxi~me section fournit dtape par 6tape les directions ncessaires pour raliser chaque 
sdance. Elle devrait tre utilisde lorsqu'on prdpare les sdances. Ces directions parlent des 
activit6s, des instructions qu'il faut donner au groupe, les grandes fiches qu'on utilisera, les 
questions qu'on posera, ainsi que le thme des expos6s, etc. 

La conception de la r6union de planification de l'6quipe a fait l'objet d'une pr6paration et de tests 
attentifs. La formule est efficace, mais dans certains cas il faudra l'ajuster et l'adapter Aune 
situation particuli~re. L'animateur devra peut-8tre organiser une autre s6quence des s6ances, 
raccourcir des seances au vu de contraintes de temps ou supprimer certaines activitds au sein 
d'une seance donne,. Le guide est une sorte de carte routire pour la r6alisation des s6ances 
mais il est suffisamment souple pour qu'un animateur puisse faire les changements qu'il juge 
importants. (Les Annexes 2 et 3 offrent d'autres plans et programmes pour des 6quipes d'une 
personne ou des ,quipes qui n'iront pas Al'6tranger.) 

Un certain nombre de grandes fiches devraient tre prdpardes avant la s6ance. Elles sont 
numdrotes consdcutivement tout au long du guide. 

L'Annexe 4 pr6sente une liste de vdrification pour les animateurs de la rdunion de planification 
de l'dquipe. 
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PRODUITS FINAUX DE LA RPE
 

Pendant la rdunion de planification, l'dquipe prendra des decisions et arrivera Ades accords sur 
diverses questions. Ces decisions et accords reprdsentent le rdsultat final du travail de l'quipe 
et devraient donc etre mis par 6crit puis recopids des grandes fiches de papier pour 6tre remis 
aux membres de l'dquipe pendant les deux journ6es. Certaines de ces d6cisions seront partag, es 
directement avec les clients sur le terrain. D'autres serviront uniquement aux membres de 
l'dquipe. I1convient de prendre les dispositions n6cessaires pour avoir un secrdtariat qui puisse 
dactylographier ces decisions. Voici les produits finaux spcifiques : 

Seance Produit final A partager avec le client 

3 Liste des clients et leur int6ret dans la mission 

4 	 Objectifs et rdsultats escomptds de la mission X 

Termes de r6f6rence individuels 

Distribution aux membres de l'6quipe de points 
sp~ifiques dans les termes de rdf6rence 

Liste de questions sous-jacentes X 

5 Ebauche du produit final, c'est-A-dire table des X 
mati~res du rapport 

6 Liste des normes d'dquipe 

Description du travail du chef d'equipe 

7 Plan de travail dftailld X 

10 Liste des choses Aifinaliser 

Dans certaines situations et tel qu'en dfcidera l'6quipe, certains des 616ments qui ne sont pas 
marquds d'une croix pourront 6galement etre partagds avec le client. 
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DEUXIEME SECTION
 



SEANCE 1 ; INTRODUCTION AU PROGRAMME
 

Dure : 60 A75 minutes 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette seance a pour objectif de montrer aux membres de l'Nquipe ce qu'ils feront dans les deux 
jours qui suivent. La seance permet aux membres de 'dquipe de faire connaissance, de crder une 
ambiance participative et interactive et d'en apprendre davantage sur WASH ainsi que sur la 
mission particulire qui leur sera confide. 

La seance commence par les salutations de bienvenue, Ala suite desquelles les membres de 
l'quipe se prdsentent et expliquent bri~vement leur formation et expdrience sur tous les aspects
qui se rapportent au projet. Ensuite les membres de l'quipe parlent de ce qu'ils attendent de ces 
deux jour.. Apr~s, l'animateur prdsente les objectifs et le programme. La s6ance se termine sur 
les propos de l'animateur qui parle bri~vement de WASH, de sa relation avec IAID, du r6le du 
projet dans le, domainc de l'approvisionnement en eau et de l'assainissement et de ce qui
reprdsente, d'apris l'expmrience de WASH, les 616ments pivots d'une consultation Acour t terme 
rdussie. 

METHODES 

I. Introduction Dur6e : 5 minutes 

Souhaiter la bienvenue au groupe. Expliquer bri~vement que les deux jours qui viennent 
doivent aider 1'6quipe Ase pr6parer Ala mission qu'elle est charg6e de r6aliser. Insister sur 
l'importance de ce temps de planification et expliquer pourquoi WASH juge que c'est 
essentiel. Voici certaines ides montrant pourquoi WASH pense que ce temps de 
planification est aussi important. Vous trouverez ces iddes utiles lorsque vous suivez votre 
propre r6flexion et que vous expliquez en vos propres mots pourquoi l'approche planification 
de l'quipe est utilis6e. 

" 	Les 6quipes de planification Acourt terme rencontrent toute une gamme de facteurs faisant 
qu'il est difficile de rdussir. 

" Le 	temps passd dans le pays est court et les conditions sont parfois difficiles. 

* 	Lorsque les 6quipes arrivent dans le pays, elles n'ont pas le temps de planifier 
suffisamment les activit6s. 

• 	 Les membres de l'quipe appartiennent souvent Ades disciplines diffdrentes, avec des 
experiences, des attentes et des motivations elles aussi diff6rentes. 
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" 	Les membres de l'dquipe ne comprennent pas toujours de la m6me mani&e les attentes 

du client et utilisent diffdrents cadres d'analyse et de rdsolution des probl~mes. 

* 	Les termes de r6fdrence sont souvent d~finis pour des dquipes et non pour des individus. 

" 	Pour arriver Ala meileure performance qui soit A l'encontre de ces quipes, WASH 
utilise une approche systdmatique Ala pr6paration des dquipes. L'approche va plus loin 
que "l'orientation" et le partage d'informations qui reprdsentaient la base de la pr6paration 
de la plupart des dquipes de WASH par le passd. Elle se concentre sur les grands 
616ments de la planification du travail et prepare dans une grande mesure les membres de 
l'&iuipe Aleurs missions. 

2. 	 Prdsentations des membres de l'quipe Durde :5 A7 minutes par personne 

a. 	 Expliquez que l'un des objectifs de cette sdance de prdsentations est d'apprendre Ase 
connaitre un peu mieux. Les 6quipes qui fonctionnent bien sont des dquipes oi les 
membres prennent plaisir Atravailler ensemble. 

b. Pour cela, chaque personne doit prendre cinq minutes pour partager 1'information suivante 
avec le groupe. (Ecrire ce point Al'avance sur la grande fiche no. 1) 

* 	 Partagez les parties pertinentes de votre exp&ience -- ce que vous avez fait qui 
pourrait s'avdrer utile Ace projet. 

c. 	 Vous devriez commencer par donner l'exemple. Puis, ddplacez-vous d'un membre de 
l'dquipe Al'autre. Probablement que vous ne devriez pas prendre plus de sept minutes par 
personne. En fait, iln'en faut m6me pas tant. 

3. 	 Attentes des membres de l'NQuipe Durde :15 minutes 

I1est important que les membres de l'dquipe aient le temps de rdfl6chir A leurs objectifs 
individuels pour cette seance de deux jours. 

" 	Demander Achacun de prendre quelques minutes de rdflexion puis d'inscrire ce qu'ils 
attendent de ces deux jours. 
Expliquez-leur qu'ils partageront par la suite ces attentes personnelles. 

* 	Donnez leur environ cinq minutes pour travailler individuellement. 

" 	Puis, faites le tour de la pi&e en demandant tous les membres de I'dquipe de donner 
une ou deux de leurs attentes. 
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* Notez-les sur la grande fiche de papier. Si vous obtenez une deuxi~me fois la m~me 
rdponse, inutile de 1inscrire Anouveau ; cochez simplement la premiere phrase pour
indiquer qu'il y a attente commune. 

" Continuez A obtenir les attentes du groupe jusqu'i ce que tous les 616ments aient dtd 

mentionn~s. 

4. Objectifs de la rdunion de planification Dur~e : 10 minutes 

a. Prdsentez les objectifs sur la grande fiche no. 2. Celle-ci devrait 6tre prdparde A 
l'avance. On peut dgalement distribuer Ace moment-lA le document no. 1 qui donne la 
liste des objectifs. 

b. Affichez les objectifs A c6t6 des atentes des participants et indiquez les dventuelles 
concordances.
 

5. Programme de la runion de planification Durde : 5 minutes 

a. Pr~parez 1'emploi du temps sur la grande fiche no. 3 et rdpondez aux questions. (Cette
fiche devrait tre prdparde A lavance.) C'est dgalement A ce moment-l qu'on peut 
distribuer le document no. 2, l'emploi du temps. 

b. Puis revenez aux attentes en indiquant rapidement Aquel moment de lemploi du temps 
on rdpondra Achaque attente. Soyez franc quant aux attentes auxquelles on ne pourra pas 
rdpondre lors de cette rdunion. 

(Si on peut rdpondre A l'attente en modifiant lg~rement l'emploi du temps et si vous 
voulez le faire, allez-y. Mais il vaut mieux indiquer clairement ce qui ne pourra pas 8tre 
fait plut6t que de faire des promesses que vous ne pouvez pas tenir.) 

6. WASH et son approche A la consultation Durde : 10 minutes 

Prenez quelques minutes pour parler aux membres de I'dquipe de WASH/AID, de son r6le 
dans le domaine de l'approvisionnement en eau et assainissement et de son approche A la 
consultation. (Bien dvidemment, vous pouvez passer cette premiere seance si les consultants 
ont ddjA travailld pour WASH et s'ils connaissent bien ces thmes). 

A vous de faire votre propre presentation mais vous pouvez n~anmoins vous inspirer les 

iddes suivantes. 

Le Projet WASH 

* foumit des services de consultation Acourt terme 

-15 



* 	 travaille dans le cadre de projets ruraux et priurbains 

• 	 rdpond Ades demandes venant des missions et du bureau central de I'AID 

* utilise une approche pluridisciplinaire.
 

Points saillants de l'approche de consultation de WASH
 

* 	 Les consultations les plus rdussies du Projet WASH ont utilisd une approche de 
collaboration. Les clients doivent avoir un sentiment de participation et 
d'appartenance face au travail que r6alise le consultant. Si l'quipe de consultants 
arrive A communiquer ce sens de participation et d'appartenance, le client est 
davantage pret Aappliquer les recommandations. 

* 	 WASH propose une ddfinition rapide d'une consultation "rdussie" : c'est une 
consultation oti les recommandations des consultants sont vues comme utiles et sont 
mises en pratique. En outre, les capacitds du client ont dtd renforcdes et les attitudes 
ont changd. Tr~s probablement qu'on demandera AWASH de revenir. 

* 	 Lorsque plus d'un consultant est envoyd A l'dtranger, les consultants doivent 
fonctionner cornme une 6quipe intdgrde. La plupart des 6quipes sont compos~es de 
personnes qui sont des sp~ialistes d'une discipline donn6e. WASH pense que, 
lorsque ces personnes travaillent ensemble pour produire un produit d'6quipe, il y a 
effet de synergie qui fait que la productivitd et l'efficacitd de l'6quipe est plus grande 
que ]a somme des capacit6s rdunies des personnes pr6sentes. 

7. 	 Rdcapitulatif et lien avec ]a s6ance suivante Dur6e 5 minutes 

Rdcapitulez bri~vement cette sdance et reliez-la Ala Sdance 2 (Historique de la Mission et 
Situation actuelle). 

MATERIEL 

Grande fiche no. 1, Procddure 2b (TAche individuelle). 

Grande fiche no. 2, Proc&lure 4a (Objectifs RPE). 

Grande fiche no. 3, Procddure 5a (Emploi du temps RPE). 

Document no. 1 (Objectifs de ]a Rdunion de Planification de l'Equipe). 

Document no. 2 (Emploi du temps de la Rdunion de Planification de l'Equipe). 

- 16

/1 	7 



Document no. I 

Sdance Un 

OBJECTIFS DE LA REUNION DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE 

- Revoir le contexte g6ndral de la mission et sa situation actuelle. 

- Ddfinir les clients primaires et secondaires. 

Convenir d'une approche de travail avec les clients. 

Analyser et se mettre d'accord sur les termes de rdf6rence individuels et de l'dquipe. 

- Se mettre d'accord sur les objectifs et les rgsultats de la mission. 

- Elaborer un plan de travail pour ex6cuter les termes de r6fdrence 

- Planifier ]a manire dont l'dquipe travaillera ensemble. 

Ddfinir et convenir du r6le et des responsabilitds du chef d'&quipe.
 

Prendre les arrangements logistiques.
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Document no. 2 

Premiire Sdance 

EMPLOI DU TEMPS DE LA REUNION DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE 

Premier jour Deuxi~me jour 

8h30 Introduction A la RPE 8h30 Travail d'6quipe 

IOhOO Historique de la mission 10h00 Elaboration d'un plan de travail 

1lh45 Comprendre le client 12h00 Informations administratives 

12h30 Ddjeuner 12h15 Ddjeuner 

13h30 Termes de r6fdrence 13h15 Informations sur le projet 

15h45 Produit final 15h30 Cl6ture 

17h00 Fin de la journ6e 16h30 Fin de la journde 
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SEANCE 2 : HISTORIQUE DE LA MISSION ET SITUATION ACTUELLE 

Durde : 90 minutes 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette sdance a pour objectif de se mettre d'accord sur l'importance de ]a mission, la mani~re dont 
elle cadre avec l'ensemble et les grandes questions lides Asa rdalisation. 

Une personne connaissant bien le projet devrait assister Acette seance pour parler aux membres 
de l'quipe des 616ments suivants : 1) le projet lui-m~me, l'importance la mission pour le secteur 
ou pour I'USAID, 3) une liste des organisations et des personnes participant au projet, 4) les 
questions culturelles ou politiques dont l'dquipe devrait tre consciente. 

Des questions cl6s seront releves tout au long de la s6ance, c'est-A-dire des questions dont 
doivent tenir compte les consultants pour effectuer leur travail. 

NIETHODES 

1. 	 Placer ]a mission dans un contexte g6ndral Dure : 15 minutes 

Cette presentation devrait tre faite par ]a personne qui connait le mieux le projet : 
l'animateur/responsable d'activit6, le chef d'6quipe, un repr~sentant de PAID, un consultant 
ou quelqu'un d'une autre organisation. 

* 	 Commencez en plaqant la mission dans son contexte plus g6ndral quel qu'il soit (par 
exemple, l'importance de cette mission pour le projet, la mani~re dont la mission se 
rapporte au secteur, le point de vue de la mission AID, etc.) 

* 	 Chaque fois que possible, les commentaires devraient se rapporter aux informations 
figurant dans les documents ou mat6riel que les consultants ont requs Al'avance. 

* 	 Le but ou les objectifs du projet dont fait partie la mission doivent tre revus pour 
que les consultants connaissent le contexte de la missioni. 

* 	 Les raisons sp~cifiques pour lesquelles on a fait appel . WASH devraient 6tre 
expliqu6es clairement. 

* 	 Affichez une grande fiche papier vierge pour noter les principales questions ou 
probl~mes soulevds pendant la discussion de sorte Apouvoir y revenir par la suite. 
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2. 	 Voir quels sont les jalons du projet Durde : 60 minutes 

a. 	 Quelqu'un qui connait bien le projet devrait prdsenter les activitds-jalons r~alises jusqu'A 
prdsent (ou sur la dur(e du projet). Celles-ci devraient etre inscrites A l'avance sur la 
grande fiche No. 4. Chaque activit6 importante devrait etre expliqu6e avec suffisamment 
de d6tails pour mettre au courant les consultants. 

b. 	 Sur une fiche adjacente (Grande fiche no. 5, qui sera prdparde Al'avance), faites la liste 
des organisations et des personnes participant Ala mission. Vous pourrez vous rapporter 
Acette liste au fur et A mesure que vous en expliquez les grandes activit6s. (Voici des 
exemples d'organisations et de personnes : personnel de la mission de 'AID, responsable 
du projet, autres bailleurs de fonds, reprdsentants officiels du gouvernement h6te, 
repr6sentants officiels des diffdrents ministres, homologues, autres consultants, etc.) 

c. 	 Encouragez les gens A poser des questions au moment de la pr6sentation et de la 
discussion en vous souvenant des grands points suivants. 

* 	 Comme c'est la premiere fois que les membres de l'6quipe parlent en dMtail de ]a 
mission, ils auront beaucoup de questions. Votre travail consiste A guider ces 
questions et la discussion qui s'en suit de sorte Ane pas s'dcarter du sujet, c'est-A
dire l'historique et ]a situation actuelle du projet. 

* 	 Certaines des questions posses trouveront une r6ponse lors de s6ances ult6rieures. 
Vous devez voir quelles sont les questions auxquelles il faut rdpondre maintenant et 
lesquelles doivent attendre. Une des manires est d'informer le groupe de la s6ance 
pendant laquelle on pourra le mieux rdpondre Acette question, puis d'inscrire ]a 
questions sur ]a grande fiche de papier. Vois aurez une liste de questions en cours 
auxquelles il faudra r6pondre. (Vous pourriez dire : Nous rdpondrolis mieux Acette 
questions pendant la s6ance sur les termes de r6fdrence. Passons pour le moment 
mais nous allons l'6crire sur la liste pour ne pas l'oublier). 

* 	 La liste des questions et des probl~mes devant etre r6solus doit etre visible. On 
pourra la compl6ter et s'y rapporter pendant les deux jours. Bien stir, vous ne devez 
pas oublier de rdpondre A ces questions Aun moment ou Aun autre de la rdunion. 

3. 	 D6finir les grandes questions influencant Ia mission Durde : 10 minutes 

Apr~s la prdsentation et la discussion sur l'historique de la mission et la situation actuelle du 
projet, demandez s'il y a d'autres questions qu'on devrait rajouter A la liste. Ajoutez ces 
questions Ala liste. 

Examinez la liste de questions compil6es. La plupart se rapportent probablement A des 
sdances ultdrieures (par exemple, plan de travail et termes de r6fdrence). I1ne faudrait pas 
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en discuter pour le moment. Toutefois, vous pouvez indiquer aux participants que ces 
questions seront aborddes pendant les deux jours. Peut-6tre y aura-t-il quelques questions
auxquelles on peut rdpondre rapidement et qu'on peut ainsi barter sur la liste. 

4. Rdcapitulatif et lien Ala sdance suivante Durde : 5 minutes 

Rdcapitulez et faites le rapprochement avec la Sdance 3 (Comprendre le client). 

MATERIEL 

Grande fiche no. 4, Procedure 2a (Activitds significatives du projet). 

Grande fiche no. 5, Procedure 2b (Organisations et principaux intervenants). 
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SEANCE 3 : COMPRENDRE LE CLIENT 

Durd : 45 minutes 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette seance a pour objectif d'aider les membres de 1'6quipe Ase mettre d'accord sur "qui sont" 
les clients et ce qu'ils attendent de la mission. En outre, cette seance cherche Aaider les membres 
de 1'6iuipe Aconvenir d'une approche de travail en 6quipe. 

Au debut de la s6ance, le groupe d6finit tous les 6ventuels clients qu'il peut avoir lors de la 
mission. En suite, ils ddcrivent ce que chacun a.investi dais le rdsultat. On d6finit et on convient 
des clients primaires. Pendant le reste de la seance, on 6tudie la meilleure approche de 
consultation dans le cadre de cette mission en particulier. 

METHODES 

1. 	 Ddfinir les clients Dur6e : 10 minutes 

a. 	 Commencez la seance en la reliant aux seances prdc~dentes et en ]a plaqant dans le 
programme gdndral des deux jours. Ensuite, d6finissez le but de cette s6ance et indiquez 
ce dont elle. traitera. 

b. 	 Demandez au groupe qui sont, d'apris eux, les clients de cette mission; mettez leurs 
r6ponses sur une grande fiche de papier. Souvent les participants ne voient pas I' "univers" 
de clients de mani~re aussi 6Iargie qu'il le faudrait. Aussi, vous devez les encourager Ai 
penser en termes plus globaux. Par exemple, vous pourriez identifier les clients suivants 

* WASH (Al'dvidence)
 
" les bureaux Washington de 'AID
 
* 	 la mission de l'AID 
* 	 les minist&es des pays h6tes 
* 	 les contractants 
* 	 les bdndficiaires dans le pays h6te ou les utilisateurs des services fournis (c'est-A

dire, les villageois qui utiliseront le syst~me d'approvisionnement en eau) 
* 	 d'autres bailleurs de fonds 
* 	 les organisations bdndvoles privies. 

c. 	 Soulignez que la raison pour laquelle les consultations de ce type sont cornpliqu6es tient 
au fait qu'elles ont de nombreux clients. Parfois, les diffdrents clients n'aborderont pas
la tAche de la m~me mani~re ou ne seront pas d'accord sur la mani~le de procdder. 
Chacun a un intrt bien prdcis face au rdsultat et souhaite in6vitablement que ce rdsultat 
lui profite. 
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2. 	 Ddcrire les intdrets gu'a chaque client dans la mission Durde 10 minutes 

En vous rapportant Ala liste de clients qui vient d'etre dlaborde, demandez .l'6quipe de 
ddfinir les 6ventuels intdrets des clients dans ]a mission. Inscrivez la liste des int6rets Ac6td 
de la liste de clients identifids lors de la premiere dtape. 

Nous entendons ici l'intdret que porte chaque client Ala mission et les dangers qu'il tient .
 
dviter.
 

Voyons par exemple divers cas de concordance ou de contraste entre les intdrets. Ce sont
 

souvent des points ddlicats auxquels les consultants doivent preter une attention particulire.
 

3. 	 Ddfinir le(s) client(s) primaire(s) Dure :5 minutes 

a. 	 Cherchez ensemble avec le groupe a d6finir et Aconvenir des clients primaires. 

b. 	 V6rifiez que I'dquipe comprend l'int6ret que portent ces clients primaires Ala mission. 

c. 	 Demandez Ace que les listes des clients et des int6rets soient dactylographi6es et remises 
Al'6quipe. 

4. 	 Elaborer une approche de travail avec les clients Durde :20 minutes 

a. 	Commencez par un bref exposd/prdsentation sur les approches efficaces Ala consultation. 
Lors de cette br~ve prdsentation, concentrez-vous sur les quatre grands points suivants : 

" 	 Donnez des exemples de diff6rents types de consultation de WASH demandant des 
approches diffdrentes de la part des consultants. 

* 	 Pr6sentez un "continuum" d'approches diff6rentes que les consultants peuvent utiliser 

pendant une mission. 

* 	 Prdcisez ol se range ]a mission dans ce continuum. 

* 	 Ddcrivez les actions et les comportements qu'exige cette approche de la part des 
consultants une fois ]a formule de mission choisie. 

b. 	 L'exposd peut emprunter la forme suivante... 

* Dans le cadre de notre travail AWASH, nous avons de nombreux types de missions 
de consultation. Rdcemment on nous a demandd d'dtudier un programme de forage 
de puits et de recommander le type de foreuse qui conviendrait le mieux. 
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* 	 Ou alors, on nous demande de travailler avec la mission de 'AID et le gouvernement 
du pays h6te pour mettre un projet sur pied. 

* 	 Nous avons travailld avec la mission de I'AID et le Conseil national 
d'Approvisionnement en Eau et de Drainage de Sri Lanka pour rtdiger un document 
de projet qui est la base du projet actuel. 

* 	 Ou alors, autre mission, on a demandd A WASH d'aider une dquipe spdciale
nationale crdde pour d1aborer une strat6gie/politique nationale concernant 
l'approvisionnement en eau et l'assainissement dans les zones rurales. 

* 	 Ces trois consultations dtaient de nature tout Afait diff6reiitc, aussi avons-nous d6cid6 
d'utiliser une approche diffdrente -- ce qui a demandd des actions diffdrentes et des 
comportements diffdrents de la part des consultants qui ont fait le travail. En fait,
l'approche qu'adoptent les consultants dans telle situation particulire est peut-8tre
celle qu'il faudrait dviter dans d'autres circonstances. 

Par exemple, lors de la mission de recommandation d'une foreuse, le client avait 
besoin d'une rdponse directe de la part d'un expert. Le consultant a examind le 
syst~me, a recueilli les donndes importantes et a fait des recommandations 
techniques. L'approche du consultant dtait directive : "VoilA ce queje recommande". 

* 	 Par contre, un ensemble tout A fait different d'options et de comportements dtait 
n6cessaires au Zai're o6 on a demandd AWASH de concourir aux travaux d'une 
dquipe sp&iale charg6e d'dlaborer une politique nationale pour l'approvisionnement 
en eau des zones rurales. Ici le consultant devait faire des suggestions, poser des 
questions, encourager I'analyse, etc. Dans ce cas, l'approche directive -- faites ceci, 
faites cela -- aurait 6t6 tout . fait inappropride. Le consultant devait faciliter et non 
diriger le travail. Ce sont IAdeux approches d'assistance tout Afait valables mais trts 
diffdrentes. 

* 	 Une approche plus collaborative dtait ndcessaire au Sri Lanka oi on a demandd A 
WASH de travailler avec le Conseil de l'Approvisionnement en Eau et la mission de 
I'AID pour planifier un projet. Les consultants devaient faire des recommandations 
directes, mais ils devaient surtout aider le Conseil Sri-lankais et Ia mission AID A 
mettre sur pied un projet qui leur "appartiendrait" et puis les engagerait tous deux. 
LA aussi, cette approche diffdrait des autres et demandait un nouvel ensemble 
d'actions et de comportements de ]a part des consultants. 

* 	 Ces missions de consultation pourraient 8tre placdes le long d'un continuum tel 
qu'indiqud ci-apr~s (mentionnez les trois exemples ci-dessus) 

I 	 I -I 

Directive 	 Collaborative Facilitative 
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* 	 Quelle approche le consultant devrait-il adopter ? Quels sont les actions et 
comportements qui seraient utiles dans le cadre de la mission ? Si parfois le travail 
de WASH n'a pas 6t6 aussi efficace qu'il aurait pu l'etre, c'dtait parce que 
l'approche ne convenait pas Ala mission en particulier. 

c. 	 Aussi, la question se pose de savoir : Etant donn6 ce que vous savez de ]a mission, quel 
est le type d'action qui semble logique ? OM sur ce continuum pourriez-vous placer cette 
mission ? 

* 	 Demandez aux membres d'indiquer oii la mission se range sur le continuum et d'en 
donner les raisons. Discutez-en jusqu'I ce qu'un certain accord soit obtenu. 

* 	 N'hdsitez pas . faire connaitre vos propres opinions. En tant que responsable 
d'activitd, vous comprenez la mission comme tout le monde et vous savez le type 
d'approche n6cessaire. 

* 	 Attendez-vous Ace que les membres du groupe aient du mal Aplacer cette mission 
sur le continuum. Ils vont dire ce n'est ni cette approche ni une autre mais bien une 
combinaison des trois. Vous vous montrerez d'accord : effectivernent, une approche 
est rarement tout Afait pure mais indiquez-leur qu'ils devraient se concentrer ce qui 
reprdsente, d'apr~s eux, I'approche gdn6rale, c'est-A-dire celle qui serait utilis6e plus 
souvent que les autres tout au long de la mission. 

d. 	 Une fois que le groupe a d6cid6 du type d'approche de consultation qu'exige la mission, 
posez les questions suivantes : 

* 	 Que devrions-nous faire pour etre sOrs d'utiliser tout au long cette approche (par 
exemple, frdquence des r6unions, nature des reunions, type de questions posies, etc.) 

* 	 Si nous devions utiliser cette approche tout au ddbut de la mission, quel genre de 
chose ferions-nous ? 

• 	 Et tout au long de la mission -- quel type de choses ferions-nous ? A la fin de la 
mission ? 

5. 	 Rdcapitulatif et cl6ture de Ia sdance Durde : 2 minutes 

Rdcapitulez la sdance, rd1 tez-en l'objectif et faites le rapprochement avec la S6ance 4 
(Termes de rdfdrence) 
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SEANCE 4: TERMES DE REFERENCE
 

Durde : 2 heures 
VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette sdance a pour objectif d'aider les membres de l'6quipe A arriver A une comprehension 
commune des termes de rdf~rence, Addfinir les r~sultats et les produits stipul~s par les termes 
de rdfrence, Aclarifier et . convenir des r6les et responsabilitds des membres de l'dquipe au 
niveau de la rdalisation des t ches requises. 

La sance commence par une lecture des termes de r~fdrence de la part des membres de l'dquipe
qui prennent une minute pour &rire ce qui, d'apr~s eux, reprdsente le but g~nral de la mission 
ainsi que les rdsultats souhait6s et les produits demand6s. Ensuite, les membres de l'quipe
discutent de la mani~re dont ils ont compris les termes de r~f~rence en notant s'il y a des avis 
analogues ou divergents. Par ]a suite, les membres de l'quipe ddfinissent cc qui, d'apr s eux, 
constitue leurs r6les et responsabilitds. Ces points de vue sont partag~s, discut~s et accept~s. On 
d~finit et on discute 6galement des questions sous-jacentes. Chaque question est explor~e et 
1'6quipe voit comment il faut aborder les diff~rentes questions. 

METHODES 

1. 	 Revoir les termes de r~fdrence Dur~e : 45 minutes 

a. 	 Commencez par expliquer le but puis r~capitulez les activit~s de cette sdance. 

b. 	 Ensuite, demandez aux participants de : (Ecrire sur la grande fiche no. 6) : 

" 	 Prendre quelques minutes pour refire ou regarder les termes de r~fdrence. 

* 	 Sur un morceau de papier, fcrire avec vos propres mots le but g6n6ral de la mission 
ainsi que les r~sultats et produits souhaitds. 

• 	 Vous avez quinze minutes pour cette tfche. 

* 	 Expliquez que, lorsque tout le monde a fini, ie groupe discutera de la mani~re dont 
chacun comprend les termes en voyant si ces points de vue sont analogues et/ou 
diffdrents. 

c. 	 Apr~s 15 minutes, d~marrez une discussion qui se concentrera sur le but de la mission 
ainsi que les r~sultats et produits escomptds. 

* 	 Premi~rement, demandez Atous les membres d'expliquer comment ils comprennent 
le but g~ndral de la mission. Notez sur une grande fiche de papier l'objectif donnd 
par chaque membre de I'Nquipe. 
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0 Une fois que chaque personne a contribud, demandez au groupe de voir s'il existe 
des diffdrences dans la manire dont l'objectif de la mission est perqu. Laissez-les 
discuter pendant quelques instants de sorte A pouvoir explorer les dventuelles 
diffdrences. L'&juipe devrait se mettre d'accord sur l'objectif de la mission. Cet 
objectif sera l'objet d'un 6noncd qui sera dactylographid et montr6 Ala mission AID. 

0 Ensuite, demandez aux membres de l'quipe d'expliquer comment ils comprennent 
les r6sultats et produits stipulds dans les termes de rdfdrence. Notez-les sur une 
grande fiche de papier. 

* 	 Demandez . nouveau au groupe de discuter des diffdrences. L'dquipe devrait se 
mettre d'accord sur un dnoncd des rdsultats et des produits. L aussi, cet dnoncd 
devrait tre dactylographid et montr6 Ala mission de 'AID. 

2. 	 Explorer les responsabilit6s de chacun Durde : 50 minutes 

a. 	Demandez au groupe de travailler individuellement pour exdcuter les t~ches sus
mentionndes (ces t ches devraient 6tre donndes A1'avance sur la grande fiche no. 7). 
Donnez au groupe 20 A30 minutes pour faire ces thches. 

" 	 Donnez les 616ments des termes de rdfdrence dont vous pensez 6tre le principal 
responsable. 

" 	 Donnez les t ches dont vous 8tes responsable dans le cadre de l'quipe et identifiez 

les 	autres membres de l'Nquipe avec lesquels vous partagez cette responsabilit6. 

* 	 Inscrivez votre liste sur une grande fiche de papier qui sera affich6e sur le mur. 

Le chef d'&iuipe s'occupera uniquement de son r6le technique pour le moment et non pas 
des tches lides Ala direction de l'dquipe. 

Si les termes de r6fdrence ne sp&ifient pas suffisamment les responsabilit6s individuelles, 
vous demanderez A chaque membre de l'6quipe de r6diger des termes de r6fdrence 
individuels qui sont conformes aux termes de rdf6rence de l'dquipe. 

b. 	 Affichez sur le mur les grandes fiches de papier de chacun. 

" 	 Demandez aux membres de l'quipe de prendre quelques minutes pour lire les listes 
des autres. Conseillez-leur de voir quelles sont les diffdrences et les points devant 
6tre 6claircis. 

* 	 Donnez-leur 5 10 minutes pour faire ce travail. 

c. 	 Animez une discussion sur les termes individuels. 
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* 	 Attachez..vous aux questions oii il semble y avoir divergence d'opinions quant Ala 
personne qui doit accomplir un travail particulier, ou alors IAo6 des d6cisions 
doivent dtre prises pour d6signer le responsable. 

* 	 Voyez les domaines qui se chevauchent, oii deux membres ou plusc'est-A-dire MA 

pensent tous deux qu'ils sont responsables d'un travail.
 

* 	 Essayez dans la mesure du possible de boucler la discussion. C'est le moment o6 il 
faut commencer Aprendre des d6cisions sur la personne qui convient le mieux Aun 
travail. Arriver Aclarifier les r6les et responsabilitds repr~sente un r6sultat important 
de cette sdance. 

d. Pendant les discussions, vous pouvez insister sur le r6le du chef d'6quipe. I1y a plusieurs 
manires de le faire. Vous pouvez demander au chef d'6quipe de prendre un r61e tr~s 
actif dans ces discussions ou n6me de mener la discussion pendant que vous retirez un 
peu. 

e. 	 Une fois que les domaines de responsabilitd ont dt6 mis au clair et que tout le monde est 
d'accord, demandez aux membres de l'quipe de cerner les domaines o6 ils pensent avoir 
besoin d'aide. 

* 	 Posez la questions suivante : Pour lesquelles de ces responsabilit6s pensez-vous avoir 
besoin d'aide ? (Par exemple, "Mes termes de r6fdrence me demandent de 

_ Je 	n'ai jamais travaill de cette mani~re et j'aurai besoin d'aide.") 

* 	 V6rifiez que tous les membres de l'6quipe ceinent les domaines o6 ils ddsirent une 
aide. 

* 	 Ensuite, demandez qui, au sein de l'Nquipe, est le rnieux pr6par6 pour apporter cette 
aide. 

• 	 Encouragez-les Aprendre des d6cisions sur la personne qui apportera un soutien et 
encouragez surtout le concept d'assistance mutuelle car c'est le fondement m6me 
d'un travail efficace en quipe. 

f. Tous les produits de ces discussions devraient 6tre dactylographi6s et remis Al'quipe. 

3. 	 Cerner les questions sous-jacentes Dur6e : 20 minutes 

a. 	Expliquez que pratiquement toutes les missions comprennent des questions sous-jacentes 
qui soit ne sont pas rdsolues, soit sont difficiles Ardsoudre. GUndralement ces questions 
ne sont pas donndes explicitement dans les termes de rdf6rence. Elles sont implicites. 
Elles peuvent dgalement 6tre dues A une certain confusion ou A un manque de clartd. 
Donnez un exemple, un exemple personnel ou un exemple tird de la mission m~me. 
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Voici un exemple que vous pouvez utiliser si vous le d6sirez :une mission r~cente de 
WASH demandait Aune dquipe de deux formateurs de se rendre dans un pays donn6 pour 
raliser un atelier sur ]a manire d'utiliser l'un des guides de formation de WASH, le 
Guide pour l'Installation et l'Entretien des Pompes manuelles. Nous avons essayd par tous 
les moyens de communiquer par cable, par document, par tdldphone, pour indiquer que 
cet atelier visait Aapprendre aux gens Autiliser les guides de formation, un peu comme 
une formation des formateurs, mais nous nous sommes rendu compte que certaines 
personnes n'avaient pas compris que l'atelier concernait une formation en vue d'installer 
les pompes manuelles. Une des questions sous-jacentes pour cette dquipe de consultants 
dtait de s'assurer lors des rduni,.: nitiales Ail'arrivde que ce point dtait bien mis au clair. 

b. Explorez les questions sous-jacentes. 

* 	 Demandez au groupe de cerner les questions sous-jacentes qui, d'apr~s lui, peuvent 
avoir des consdquences pour la mission. Inscrivez-les sur une grande fiche de papier. 
Certaines de questions figurent peut-6tre ddjA sur la liste des questions en cours 
commencde pendant la s6ance sur l'historique de la mission. 

* 	 Ensuite, passez les diffdrentes questions en revue et discutez de ce qu'il faudrait faire 
A propos de chacune d'entre elles. I1vaudrait mieux que certaines des questions 
soient rdsolues ici pendant ces deux jours, mais d'autres ne pourront peut tre 
rdsolues que lorsque l'dquipe commencera son travail dans le pays. 

* 	 Pr6.er une attention particuli~re aux questions devant 6tre discutdes plus en detail lors 
de sdances ultdrieures telles que celles sur les plans de travail. Lorsqu'une telle 
questions se pr6sente, sugg6rez au groupe d'arr6ter un moment la discussion Ace 
propos et de la continuer au moment de la s6ance appropride. C'est votre travail 
d'animateur que de leur rappeler cela et de vdrifier que la discussion continue 
pendant la sdance en question. 

4. 	 Rkcapitulc- et cl6turer la s6ance Durde :5 minutes 

Rdcapitulez la sdance, redonnez l'objectif, bouclez et faites le rapprochement avec ]a 
S6ance 5 (Produit final). 

MATERIEL 

Grande fiche no. 6, Procdture lb (TAche individuelle). 

Grande fiche no. 7, Procedure 2a (Tdche individuelle). 
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SEANCE 5: LE PRODUIT FINAL DE LA MISSION
 

Durde : 30 A90 minutes 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette sdance est placde A la fin de la journie, de sorte A pouvoir disposer du temps
suppldmentaire pouvant 6tre ndcessaire pour l'achever. Suivant la complexit6 de la mission, cette 
seance peut durer de 30 A90 minutes. 

Le but de la s6ance est de revoir, de clarifier et de se mettre d'accord sur le produit final de la 
mission. I1peut s'agir d'un rapport, d'une 6tude, de directives dcrites, de ]a prestation d'un 
service (par exemple un atelier), d'un produit physique (par exemple une pompe manuel 
prototype) ou d'une combinaison de tout cela. 

METHODES 

1. 	 Ddcrire les produits finaux Durde : peut varier 

a. 	 Commencez cette seance en la reliant Atla s6ance pr6c&dente et en la plaqant dans le 
contexte de la r6union gdn6rale de deux jours. Ensuite donnez ies objectifs et r6capitulez 
les activitds de la sdance. 

b. 	En vous r6fdrant aux termes de rdf6rence de la s6ance prc6dente, redites ce que le 
groupe a identifi6 comme 6tant le produit final de cette mission. 

Si 	Pun des produits finaux est un rapport, continuez comme suit. 

* 	 Distribuez au groupe des exemplaires du rapport d'une mission de consultation 
pr6c&dente qui vous semble plus ou moins analogue Acelle dont on est en train de 
discuter. 

* 	 Laissez au groupe le temps de consulter le rapport. Peut-6tre 10 minutes. 

* 	 Ensuite, proposez au groupe d'essayer de r6diger une table des mati~res pour le 
rapport. 

* 	 Animez une discussion sur les themes qui devraient 6tre traitds dans le rapport et leur 
sequence. Faites une liste de ces themes sur une grande fiche de papier (Cette
activit6 pourrait 6tre dirigde par le chef d'6quipe si l'animateur pense que c'est 
appropri6). 

* 	 Indiquez aux membres de l'6quipe qu'ils discuteront de la mani~re, de la date et de 
l'endroit oi le rapport sera 6crit pendant la Sdance 7 (Elaborer un plan de travail). 
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Dans certains cas, le chef d'dquipe ou le responsable d'activitd de WASH aura pr6pard une 
table des mati~res l'avance. Dans ce cas, on discutera de l'avant-projet en voyant quelles 
sont les rdvisions n6cessaires. Cela permet d'dconomiser dnormdment de temps, surtout si 
le rapport est un 616ment critique de la mission. 

c. 	 Si 'un des produits finaux concerne une prestation de services, continuez de la mani~re 
suivante. 

* 	 Posez au groupe la question suivante : Si la prestation d'un service est le produit 
final de cette mission, comment saurez-vous si le service a dtd fourni efficacement ? 

* 	 Animez une discussion pour ddfinir les crit~res que l'dquipe utilisera pour ddterminer 
si le service fourni est rdussi. 

* 	 Faites une liste de ces critres sur une grande fiche de papier. 

* 	 Demandez au groupe qui, d'apr~s lui, devrait ddcider si le service a dtd fourni 
efficacement. 

I1arrive qu'un service et un rapport soient tous les deux importants. Discutez des deux si 
tel est le cas. 

2. 	 R&apituler et cl6turer ]a sdance et le premier jour Durde : 15 minutes 

Rdcapitulez la s6ance et redonnez l'objectif. 

La prochaine s6ance le lendemain matin concerne le travail en dquipe. Dites quelque chose 
du style... 

* 	 Nous avons pass6 une journe ensemble Aplanifier la meilleure manire de mener 
cette mission a bien. Le but premier de ce travail de deux jours est de mettre sur 
pied une 6quipe de consultants pouvant travailler ensemble de manibre productive et 
agrable. 

* 	 Demain matin, nous commencerons lajourn6e par une s6ance sur le travail d'6quipe. 
Voyons ce que nous avons fait aujourd'hui et comment nous avons travaill6 ensemble 
en tant qu'6quipe. Qu'avez-vous trouv6 de productif et d'utile dans ce travail fait 
ensemble aujourd'hui? 

* 	 Animez une rapide discussion des rdponses. Vous cherchez a les faire participer A 
]a discussion sur le processus qu'ils ont utilisd pour travailler ensemble et non pas 
sur le contenu de leur travail (Par exemple, nous avons tous participe aux 
discussions ; nous avons dcout6 et donnd notre avis sur les id6es des autres ; nous 
avons trouv6 des manires de nous entraider ; nous avons appris Anous connaitre 
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je sais . present quels sont les domaines d'expertise de chacun et ce que ces 
personnes apportent Al',quipe, etc.) 

* 	 Si votre question reqoit une r6ponse concernant davantage le contenu que le 
processus, reformulez simplement la question et donnez un exemple de ce que vous 
voulez dire. Cela pourrait se faire par le biais d'observations que vous faites en tant 
qu'animateur. Par exemple : j'ai remarqud combien vous savez dcouter ce que disent 
les autres, en attachant de l'importance aux divers points de vue. Votre observation 
doit tre une remarque positive de quelque chose qu'ils pensent avoir bien fait en tant 
qu'&juipe. Demain, vous pourrez trouver des manires leur permettant de travailler 
plus efficacement ensemble. Pour le moment vous ne leur demandez que les choses 
qui, d'apr~s eux, se sont bien passdes. 

* 	 Expliquez Al'dquipe que demain elle ira plus en profondeur dans ce qui constitue le 
travail d'dquipe, mais pour le moment, demandez-lui de jeter un rapide coup d'ceil 
sur la manire dont le travail d'6quipe s'est exprim6 aujourd'hui. 

* 	 Fin de la journ6e 

MATERIEL 

Exemplaires d'un rapport. 
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SEANCE 6: TRAVAIL DEQUIPE
 

Durde : 1 heure 15 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette sdance a pour objectif : 1) d'aider les consultants Ase mettre d'accord sur la mani~re dont 
ils travailleront tout au long de la mission et 2) de clarifier le r6le et les responsabilitds du chef 
d'dquire et des membres de l'dquipe. 

Les personnes travaillant ensemble en dquipe doivent 6tre pretes Aaborder le contenu -- ce qui
doit 8tre fait lors de la mission -- et la mdthode -- la mani&e dont le groupe fonctionnera -- pour
faire le travail qui lui a dtd confid. La m~thode d'dquipe porte sur des aspects tels le leadership,
la prise de d~cision, le feedback, les ddsaccords, etc. 

Le r6le du chef d'6quipe est un aspect important dans toute equipe qui fonctionne bien. Cette 
seance permettra l'dquipe de determiner le r6le et les responsabilitds que devra assumer le chef 
d'6quipe dans le cadre de Ja pr6sente mission. 

La s~ance commence par un questionnaire sur les styles de travail et styles de vie tout au long
de ]a mission. Chaque personne parle de ses prdferences personnelles et, ensemble, l'6quipe se 
met d'accord sur les heures de travail, la fr~quence des rdunions, les styles d~cisionnels, etc. 

Les r6les et les responsabilit~s du chef d'6quipe et des membres de l'6quipe sont mis au clair en 
demandant au groupe de faire une description des tfches qui incombent au chef d'6quipe. Les 
diverses responsabilit~s du chef d'dquipe sont discut~es puis acceptdes. 

METHODES 

1. Introduction Dur~e : 5 minutes 

Commencez cette seance en parlant de la valeur du travail d'6quipe lors des missions de 
consultation de WASH. Peut-tre pouvez-vous dire quelque chose du style suivant... 

* Ces trois derni~res ann~es, WASH s'est rendu compte, en se basant sur son exp.rience, 
que les 6quipes de consultants qui travaillent ensemble de fagon efficace sont tout 
simplement capables de faire du meilleur travail et le font avec davantage de plaisir. 

* La plupart des 6quipes de consultants sont formes de sp~cialistes de divers domaines 
qui doivent combiner leurs talents et leur travail sur une courte pdriode de temps. 

* Les membres de l'dquipe doivent se demander ce qu'ils peuvent faire pour travailler 
ensemble de fagen productive. Quelles sont les choses qui favorisent ou qui entravent 
le travail d'6quipe ? Quel type de direction faut-il pour encourager le travail d'dquipe ? 
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• 	 Hier apr~s-midi, lorsque nous terminions notre travail, vous avez nomm6 certaines 
caractristiques que vous avait faites hier et qui, d'apr~s vous, ont aid6 1'&juipe k 
fonctionner efficacement. Vous avez mentionn6 des choses telles que, et 

. Aujourd'hui, nous voulons pousser plus loin vos observations propos de 
vous-m~mes et nous pr6parer un peu plus explicitement ce que nous pouvons faire 
pour aider l'6quipe k fonctionner sans heurt. 

Expliquez le but de la sdance et passez Ala premiere activit6. 

2. Ouestionnaire sur les pr~f6rences personnelles 	 Durde : 40 minutes 

Expliquez que vous allez utiliser un questionnaire pour permettre Al'6quipe de discuter de 
la mani~re dont chacun prdfere travailler ensemble. 

* 	Distribuez le questionnaire (Document no. 3)et expliquez que les membres de I'dquipe 
vont prendre quelques minutes pour rdpondre individuellement aux question. Ensuite, 
ils discuteront des r6ponses entre eux. Indiquez au groupe que ce sont lt le type de 
probl~mes qui, d'apr~s l'expdrience de WASH, entravent g6n6ralement la performance 
de l tdquipe. 

* 	Assurez-vous qu'ils savent que le questionnaire sert uniquement de base i ia discussion 
et qu'ils ne seront pas oblig6s de vous le remettre. Donnez-leur 10 minutes pour 
r6pondre aux questions. 

" 	Ensuite, animez une discussion concernant chacun des points qui figurent sur le 
questionnaire. Essayez d'arriver Aun accord sur chacun des points du questionnaire. 
I1 y a 11 616ments correspondant chacun t un comportement particulier. 

1. 	Horaires de travail 
2. Semaine de travail 
3. Rdunions 

a. Tous les combien 
b. A propos de quoi 
c. Durde 
d. Quand 

4. Temps 
5. Rdunion avec les clients 
6. Style du chef d'6quipe 
7. Prise de d6cision 
8. Feedback 
9. Temps libre 
10. Vie privde 
11. H6tel 
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Inscrivez ces 616ments sur une grande fiche de papier et, en utilisant les questionnaires qu'ils 
ont remplis, aidez les membres de l'quipe As'entendre sur chacun de ces 616ments. 

" 	 Demandez Ace qu'on dactylographie la liste des accords auxquels ils sont arrivds et 
remettez un exemplaire A tous les membres de l'dquipe. 

" Le chef d'&luipe devrait prendre une part active Aces discussions. Dans certains cas, 
le chef d'&juipe pourrait animer les discussions. 

3. 	 Elaborer une description des t ches du chef d'equipe Dur6e : 25 minutes 

Expliquez au groupe que le but de la prochaine activitd est de les aider Aspecifier les r6les 
et responsabilitds du chef d'6quipe. Chaque personne, y compris le chef d'dquipe, doit 
r6diger une br~ve description des t~ches qui incombent Aun chef d'6quipe. 

* 	 Cette description concerne la manibre dont le chef d' quipe g6rera 1'6quipe (par
exemple, organiser des reunion, coordonner le travail, 6tre en contact avec des 
clients, etc.) 

* 	 Donnez-leur 10 minutes pour r6diger la description des t ches. 

" Demandez Achaque personne du groupe, y compris au chef d'dquipe, de lire une 
partie de sa description des t~ches. Inscrivez ces 616ments sur une grande fiche de 
papier. Continuez jusqu'A ce que vous arriviez Aune description des t~ches commune 
au groupe. 

" 	 Demandez au chef d'6quipe si ]a description des t~ches faite par le groupe diff~re de 
la sienne. Encouragez le chef d'dquipe Adonner son avis face la description faite 
par le groupe, en commenqant par les &16mentsavec lesquels il ou elle n'est pas 
d'accord. 

" 	 N~gocier avec le groupe tout changement que veut faire le chef d'6quipe. La 
description des t~ches acceptdes par tous doit 6tre une description que le groupejuge 
convenir A.la mission et que le chef d'dquipe pense pouvoir rdaliser sans probl~me. 

" 	 Lors de ces discussions, indiquez clairement ce que WASH attend du chef d'equipe,
Asavoir que le chef d'quipe est responsable du travail de l'6quipe. 

" 	 Donnez la description des t~ches Adactylographier. 
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4. 	 Rdcapitulatif et lien avec la sdance suivante Dur6e : 5 minutes 

R6capitulez bri~vement la s6ance et fait s le rapprochement avec la Seance 7 (Elaborer un 
plan de travail). 

MATERIELS 

Document no. 3 (Questionnaire sur les styles de travail/styles de vie). 
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Document no. 3 
Sdance 6 

QUESTIONNAIRE SUR LES STYLES DE TRAVAIL ET DE VIE 

Veuillez rdpondre aux questions suivantes en indiquant vos prdfdrences personnelles. Vous 
discuterez de ces r6ponses avec vos collfgues. 

1. 	 A quelle heure de la journde etes-vous le plus productif ? Matin ou soir ? 

2. 	 Vous attendez-vous Atravailler les soirs ou les week-ends lors d'une mission courte comme 
celle-ci ? 

3. 	 Tous les combien devrait se rdunir l'dquipe Avotre avis ? Quels sont les th~mes dont il 
faudrait parler ? Quelle est la durde de ces rdunions ? Faudrait-il les organiser au ddbut de 
la journe ou A la fin ? 

4. 	 La ponctualitd est un aspect important. Apr~s combien de temps consid6rez-vous que vous
ra6me ou les autres sont en retard ? Cinq minutes, 10 minutes, 20 minutes ? Est-ce que vous 
,tes d'habitude A 'heure, en retard, ou en avance Avos rendez-vous ? 

5. 	 Tous les combien pensez-vous qu'il faille consulter le client ou vfrifier avec lui l'dtat 
d'avancement de la situation ? Aimeriez-vous mieux le faire p6riodiquement pendant la 
mission ou simplement lui faire une synth~se A la fin de la mission ? Comment vous y 
prendriez-vous ? 
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6. 	 Prdfdrez-vous un chef d'&luipe qui "prend les r6nes en main", quelqu'un qui est directif et 
qui indique constamment aux membres de l'&luipe ce qu'ils doivent faire, ou un chef 
d'&luipe qui soit plus du style coordinateur ? 

7. 	 Comment faudrait-il prendre les d6cision votre avis ? Consensus ? Chef d'dquipe tout 
seul ? 

8. 	 Si un membre de l'&luipe en particulier freine le travail des autres, comment faudrait-il 

r6agir ? 

9. 	 Qu'aimez-vous faire lors de vos moments libres pendant les missions Acourt terme ? 

10. 	Aimez-vous rester seul pendant votre temps libre ou recherchez-vous la compagnie d'autres 
personnes ? 

11. 	 Quel est le type d'h6tel oii vous aimez descendre ? Luxueux ? Bon march6? 
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SEANCE 7: ELABORER UN PLAN DE TRAVAIL 

Durde : 2 heures
 
VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF
 

Le but de cette sdance est d'dlaborer un plan de travail pour la mission. Le plan de travail devrait
 
d~finir les principales tdches, les ddlais et les personnes responsables.
 

Au d6but de la sdance, le groupe ddfinit les principales dtapes du travail. Ensuite, le chef 
d'6quipe prend les choses en main et, conjointement avec l'6quipe, 6labore un plan de travail qui 
couvre chacune de ces dtapes. Ensuite, le groupe planifie ses premieres rdunions (faire un ordre 
du jour, clarifier les r6les, etc.) 

METHODES 

1. 	 Introduction Durde : 10 minutes 

Commencez par indiquer l'objectif de cette sdance et donnez une br~ve vue d'ensemble des 
activit6s. 

" Demandez au groupe de d~finir les principales 6tapes de la mission. Inscrivez-les sur 
une grande fiche de papier. 

" 	 Ensuite, demandez au groupe d'identifier les acquis (les choses qui sont ddjA un fait 
tel que les r6unions ddj. pr6vues, les vacances, les vdhicules ou manque de 
v6hicules, etc.) 

2. 	 Elaborer le plan de travail Durde : 60 minutes 

Le chef d'dquipe prend les choses en main et, conjointement avec l'6quipe, dlabore un plan 
de travail ddtaill6. 

* 	 En 61aborant le plan de travail, le groupe devrait utiliser un cadre permettant de 
rdpondre aux questions du type QUOI, QUAND et QUI. Ils peuvent tout simplement
utiliser trois colonnes, une pour chacun des points susmentionn6s, et passer en revue 
chaque 6tape de ]a mission. Ou bien, ils peuvent d1aborer un plan en fonction des 
dd1ais (tels que le diagramme de Gantt). 

* 	 Le r6le de I'animateur et/ou du responsable d'activitd est de r6pondre aux questions, 
d'dclaircir certains points et d'observer le processus. 

* 	 Dans certains cas, l'6quipe peut travailler sans qu'il y ait un responsable d'activitd 
qui soit pr6sent. Dans une telle situation, les membres inscriront le plan sur une 
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grande fiche de papier, ou feront des copies s'ils utilisent du papier normal, de sorte 

Apouvoir en discuter avec le responsable d'activitd par la suite. 

* Rappelez Al'&luipe qu'elle prdsentera le plan de travail pendant la synth~se. 

3. 	 Discuter du pl?.n de travail Dur6e : 20 minutes 

Une fois que chaque dquipe a achevd le plan de travail, le responsable d'activitd devrait faire 
des commentaires Ace propos. 

* 	 Le responsable d'activitd devrait poser des questions, sonder, faire des suggestions, 
encourager et recommander des changements -- autant d'attitudes convenant Aun 
responsable d'activit6 Ace stade. 

• 	 Des rdvisions devraient tre faites si c'est ndcessaire. Lors de la discussion, le 
responsable d'activitd dirigera l'attention vers les points suivants : 

- Questions sous-jacentes - est-ce que le plan de travail tient suffisamment compte 
de ces questions ? 

-	 Approche de travail avec le client -- est-ce que le plan de travail suit et soutient 
l'approche dont il a dt6 question Ala Sdance 3 comme dtant celle qui prdsente les 
meilleures chances de succ~s. 

- Confiance de l'6quipe face aux t ches -- est-ce que les membres de l'6quipe sont 
Al'aise face aux t~ches ? Est-e que l'6quipe a identifi6 des remplaqants si c'est 
ncessaire. 

- Travail d'dquipe -- est-ce que le plan de travail refl~te les 616ments du travail 
d'&tuipe discutds lors de la sdance pr6c6dente ? 06 peuvent-ils apporter des 
am1iorations ? 

-	 Questions non rdsolues -- y a-t-il des questions en suspens dont il faut s'occuper ? 

4. 	 Planifier les r6unions de d6but Dur6e : 25 minutes 

Le chef d'dquipe travaille avec l'6quipe pour planifier les r6unions de debut, Asavoir ddfinir 
un ordre du jour, mettre au clair les r6les et d6terminer qui fait quoi. LA aussi, le 
responsable d'activitd encadre, guide et fait des suggestions. 

5. 	 R6capitulatif et lien Ala s6ance suivante Durde : 5 minutes 

Rdcapitulez bri~vement la sdance et reliez-la aux S6ances 8 et 9 qui lui font suite 
(Informations administratives et informations sur le projet). 
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SEANCE 8 : INFORMATIONS ADMINISTRATIVES
 

Durde : 15 minutes 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

Cette sdance a pour objectif de fournir aux consultants toutes les informations administratives 
dont ils ont besoin pour leurs d6placements et pour faire leur travail. G6n6ralement, cette s6ance 
est organise par le personnel administratif au bureau WASH. 

METHODES 

1. Informations administratives Dure : 15 minutes 

Le personnel administratif devrait renseigner les consultants sur les points suivants 

* formulaires de d6penses 
* billets d'avion 
* argent 
* cartes de visite 
* 6valuation de la performance des consultants 
* communication (t616phone et t61ex)
 
" per diem
 
" directives pour les apports propres de la mission.
 

Dans certains cas, on peut s'occuper de quelques uns de ces points le premier jour de la
r6union de planification de l'dquipe. Par exemple, si les rdservations d'avion ne sont pas 
encore finalisdes, il faudra s'en occuper tout de suite le premier matin. Dans la plupart des 
cas, le personnel administratif et le responsable d'activit6 seront au courant des exceptions. 
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SEANCE 9: INFORMATIONS SUR LE PROJET
 

Durde : 2 heures 

VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

L'objectif de cette sdance est de permettre A l'dquipe de pr6senter son plan de travail de la 
mission aux parties intdressdes et d'obtenir de celle-ci des commentaires et des suggestions. Les 
personnes prdsentes A la r6union sont notamment le personnel de WASH, le personnel des 
bureaux concernds de l'AID/Washington et, le cas 6ch6ant, le personnel d'autres organisations.
Cette s6ance laisse le temps n6cessaire A l'dquipe pour pr6parer les informations, donner les 
informations et voir comment les choses se sont d6roul6es. 

METHODES 

1. 	 Introduction Dur6e : 5 minutes 

" Commencez cette s6ance en indiquant l'objectif et en r6capitulant les activit6s.
 

* 
 Expliquez pourquoi WASH pense que ces rdunions sont importantes et indiquez qui sera 
prdsent et quelles sont leurs attentes par rapport A ]a mission. 

2. 	 Pr6parer ]a s6ance d'information Dur6e : 30 minutes 

Le chef d'6quipe devrait travailler avec le groupe pour voir comment pr6senter les 
informations. Les points suivants devraient dtre couverts 

• 	 Comment on pr6sentera les termes de r6tfrence. 

* 	 Comment on prdsentera le plan de travail. 

* 	 Comment on pr6sentera les grandes lignes du rapport. 

* 	 Quelles sont les questions dont l'6quipe devrait discuter. 

* 	 Quels sont les r6les et responsabilitds des membres de I'Oquipe dans le cadre de la 
sdance d'information. 

Pendant l'dtape prdparation, le responsable d'activitd doit r6pondre aux questions, observer 
le groupe qui travaille ensemble et l'aider si n6cessaire , planifier le travail. 
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3. R alisation de la s ance d'information Dure : 75 minutes 

L'&4uipe devrait rdaliser la sdance d'information tel que planifid. Le responsable d'activit6 
introduira la seance, fera les pr6sentations, puis en confiera la responsabilit6 au chef 
d'&quipe. 

4. Revoir le ddroulement de Ia sdance d'information Durde : 10 minutes 

L'animateur ou le chef d'6quipe devrait travailler avec le groupe pour revoir la mani~re dont 
s'est ddroulde la sdance d'information. L'animateur ou le responsable d'activit6 devrait lui 
faire part de ses observations. Le groupe dewait discuter de tout changement qui doit tre 
port6 au plan de travail ou aux termes de r6f;irence suite Ace qui a &t-dit pendant la sdance 
d'information. L'dquipe voudra peut-8tre reviser ces documents 6crits (responsabilit6s 
concernant les termes de rdf6rence, plan de travail et produit final). 
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SEANCE 10 : CLOTURE DE L'ATELIER
 

Durd : 60 minutes 
VUE D'ENSEMBLE ET OBJECTIF 

L'objectif de cette sdance est de revoir le travail d'dquipe, de rdpondre Atoute question qui reste 
et d'dvaluer la rdussite de la rdunion de planification de l'dquipe. L'6quipe voit comment elle 
pourra continuer A travailler ensemble de cette mani re tout au long de la mission. Les normes 
et accords sont dgalement revus et resoulignds. 

METHODES 

1. 	 Examen du travail de l'!quipe Dure : 25 minutes 

Commencez cette sdance en expliquant l'objectif et en le plaqant dans le contexte du 
programme entier. 

* 	 Demandez au groupe de r~fl6chir A la mani~re dont il a travaill ensemble en tant 
qu'dluipe. Demandez-lui de se concentrer sur deux points : 1) qu'ont-ils fait 
d'efficace ou d'utile et 2) quelles sont les ameliorations qu'on pourrait faire. 

* 	 Wrifiez que le groupe cherche vraiment A identifier le type d'amdliorations 
possibles. Si les membres n'arrivent pas eux-m~mes A identifier des ameliorations, 
vous devriez les leur indiquer. Voyez s'il y a des probl~mes, par exem!e, une 
personne qui parle trop et qui domine la discussion, un groupe qui n'arrive pas Ase 
mettre d'accord avec un autre, un groupe trop bavard (trop d'histoires racont6es) qui 
perd son temps, etc. 

* 	 Demandez aux membres du groupe de prdvoir et de suivre ]a mani~re dont ils 
travaillent ensemble tout au long de la mission. Encouragez-les A planifier une 
m~thode qui permettra de le faire. Indiquez-leur que c'est IAla responsabilitd du chef 
d'dquipe. 

2. 	 Rfpondre aux 	questions restantes Dur~e : 20 minutes 

• 	 Demandez A l'6quipe de se rapporter A la liste de questions cornmenc~e lors de la 
devxi~me s6ance pour voir si on y a rdpondu. Traitez toute question qui n'a pas 
encore 6td couverte. 

• 	 Demandez s'il reste des questions auxquelles on n'a pas encore r6pondu. 

* 	 Notez-les sur une grande fiche de papier. 

• 	 Essayez d'y r6pondre dans la mesure du possible. 

- 49 



3. Evaluation 	 Durde : 10 minutes 

a. 	 Demandez A l'dquipe d'dvaluer la rdunion de planification de l'quipe de la mani~re 
suivante. Inscrivez les deux questions suivantes sur une grande fiche de papier (no. 8) 
avec une dchelle allant de I A 5. Demandez Achaque personne d'examiner les objectifs 
de la rdunion de planification de l'&juipe et les attentes de l'dquipe (les deux devraient 
etre inscrites sur les grandes fiches de papier provenant de la sdancc d'introduction) et 
demandez-leur oi sur l'6chelle de 1 A 5 ils noteraient la r6union de planification de 
l'&iuipe. Donnez-leur 5 minutes pour faire ce travail. 

b. Demandez A chaque membre de l'quipe comment il noterait la premiere question 
(objectif) et mettez un X sur l'6chelle pour chaque membre de l'dquipe. Puis discutez 
pourquoi chaque personne a donn6 ce score. Ensuite, demandez A l'dquipe de noter la 
seconde question, inscrivez les rdponses sur la grande fiche de papier et discutez des 
raisons de cette notation. Wrifiez bien que tout le monde a donnd ses raisons et a fait des 
commentaires sur la manire d'amd1iorer les futures rdunions de planification d'6quipe. 

1. La rdunion de planification de l'quipe a-t-elle atteint ses objectifs ? 

1 2 3 4 5 
Pas du tout Dans l'ensemble Tout Afait 

2. 	La rdunion de planification de l'dquipe a-t-elle rdpondu . vos attentes ? 

1 2 3 4 5 
Pas du tout Dans l'ensemble Tout Afait 

4. C16ture 	 Dur6e : 5 minutes 

Remerciez tous les membres de l'&tuipe d'avoir participd Ala rdunion de planification de 
l'&tuipe et cl6turez la s6ance. 

MATERIEL 

Grande fiche no. 8, Procddure 3 (Evaluation de la r6union de planification de l'quipe). 
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ANNEXE 1: SUGGESTION DE LETFITRE
 
DECRIVANT LA REUNION DE PLANIFICATION
 

A ENVOYER AUX MEMBRES DE L'EQUIPE A L'AVANCE
 

COMPTE 

DATE 

Nom du consultant 
Adresse 

Cher consultant, 

WASH envoie chaque annde des dquipes de consultation d'assistance technique en r6ponse Aune 
demande venant du terrain. Nous avons toujours fait tr~s attention Ala s6lection et Ala gestion 
de ces &duipescar c'est l'une des principales mani~res dont nous rdalisons la mission qui nous 
a dtd confide dans le cadre de l'accord WASH/AID. Dans l'ensemble, nous sommes tr~s satisfaits 
par la performance de nos 6quipes de consultants et nous pensons qu'ils reprdsentent une partie 
vitale de notre organisation prise au senF tiargi. 

Mais ces trois derni~res anndes, nous nous sommes rendu compte que les missions de 
consultation les plus r.ussies dtaient celles oi l'quipe arrive Afonctionner comme un tout int6grd 
et unifid. Nous avons constat6 que lorsque des consultants travaillent ensemble en vue de crder 
un produit d'6quipe, ils arrivent Aune production et efficacit6 de l'dquipe plus grande que la 
somme des capacitds de chacun. 

Aux fins de maximiser ]a performance des 6quipes WASH, nous utilisons Aprdsent une approche 
systdmatique en vue de prdparer nos 6quipes de consultants. Cette approche va au-delA de 
l'orientation et du partage d'information qui repr~sentaient l'essentiel de la preparation de la 
plupart des 6quipes de WASH par le pass6. Nous l'appelons une rdunion de planification de 
l'quipe. Elle dure deux jours complets et est organis6e dans le bureau de WASH avant que 
l'6quipe ne commence son travail. 

Le but d'une r6union de planification de l'quipe est de donner A l'quipe la chance de se 
rencontrer pour ddfinir et planifier ensemble cette mission. Voici les objectifs de cette rdunion : 

* 	 Possibilit6 de faire connaissance et de partager formation, expdriences, motivations, 
perceptions et attentes face A]a mission. 

• Compr6hension commune de la mission et de la mani&e dont celle-ci entre dans le cadre 
plus g6ndral des activitfs du projet. 
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* 	Identification des clients de la mission, comprendre leurs relations et intdr6ts et voir 
clairement comment l'&luipe de consultants fait partie du tableau. 

" 	Clarifier les termes de rdf6rence de l'quipe et des divers membres de sorte t arriver A 

un accord entre les membres de l'&tuipe. 

* 	 Plan de travail rdaliste pour mener la mission Abien. 

* 	Produit final bien ddfini. 

* 	Normes acceptdes pour travailler ensemble en tant qu'6quipe. 

* Accord concernant le r6le du chef d'dquipe et des membres de l'6quipe. 

Le programme suivant est pr6vu les (dates) 

Premier jour 

8h30 - 9h45 Sdance 1 Introduction au programme 

9h45 - lOhOO Pause
 

lOhOO - 1lh45 Sdance 2 Historique de la mission et situation actuelle
 

11h45 - 12h30 Seance 3 Comprendre le client
 

12h30 - 13h30 Ddjeuner
 

13h30 - 15h30 Sdance 4 Termes de r6fdrence
 

15h30 - 15h45 Pause
 

15h45 - 17h00 Sdance 5 Produit final de la mission 

Deuxi~me jour 

8h30 - 9h45 Sdance 6 Travail d'dquipe 

lOhOO - 12h00 Sdance 7 Elaboration d'un plan de travail 

Pause pendant la sdance ci-dessus 
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12h00 - 12h15 Seance 8 Informations administratives 

12h15 - 13h15 D6jeuner 

13h15 - 15h15 Seance 9 Informations sur le projet 

15h15 - 15h30 Pause 

15h30 - 16h30 Sdance 10 Cl6ture de l'atelier 

Nous sommes certains que vous trouverez la rdunion de planification de l'dquipe utile et 
agrdable. Nous l'utilisons depuis aoflt 1984, lorsque nos consultants nous ont fait savoir qu'elle 
6tait tr~s utile et qu'elle rendait leur travail plus efficace. 

Je me rdjouis de travailler avec vous et n'hdsitez pas Am'appeler si vous avez des questions. 

Meilleures salutations. 

Le responsable d'activite 
Titre 

AM/tf 
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ANNEXE 2: AUTRE FORMULE POUR DES EOUIPES D'UNE PERSONNE 

Vu que de nombreuses missions de WASH demandent un seul consultant, il faudra porter des 
modifications A la rdunion de planification de l'dquipe pour qu'elle s'applique A une seule 
personne. D'ailleurs s'il agit d'une seule personne, peut-tre vaut-il mieux l'appeler rdunion de 
planification plut6t que rdunion de planification de l'dquipe. Toutefois, il existe des raisons 
importantes expliquant pourquoi ce processus est utile pour un seul consultant chargd d'une 
mission de WASH. 

Les commentaires suivants indiquent comment un responsable d'activitd pourrait adapter la 
r6union Aune mission de consultation d'une seule personne. 

La r6union pour un seul consultant ne demandera peut-tre qu'une journ6e et demie Ala place
de deux jours entiers. Nous disons "peut-6tre" car les deux jours pourraient bien 6tre n6cessaires. 
Cette d6cision sera prise apr~s avoir envisagd la complexitd de la mission, les comp6tences, les 
connaissances et l'exprience du consultant et peut-6tre le temps n6cessaire pour la planification. 

Voici le programme d'une journ~e et dernie 

Premier jour 

8h30 - 9h00 S6ance 1: Introduction 

9h00 - 10h45 Sance 2 • Historique de la mission et situation actuelle 

llhOO - 12h00 Sdance 3 • Comprendre le client 

13h00 - 14h30 S6ance 4 . Termes de r6fdrence 

14h30 - 15h30 S6ance 5 • Produit final de la mission 

15h30 - 17h00 Sdance 6 • Plan de travail 

Deuxi~me jour 

8h30 - 8h45 Sdance 7 • Informations administratives 

9h00 - l lhOO Sdance 8 ' Informations sur le projet 

llhOO - 12h00 Seance 9 • Cl6ture de l'atelier 
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Ajustements recommandds 

Les buts pour une rdunion de planification de l'&juipe concernant un seul consultant doivent 6tre 
ldg rement modifies. I1faudra retravailler la s6ance sur les termes de r6f6rence pour dliminer tout 
ce qui se rapporte aux termes de l'&tuipe et aux termes individuels. On pourra 6liminer le but 
de travail en &tuipe ainsi que le but concernant le chef d'dquipe. Tous les autres buts restent 
applicables a la mission d'une personne. 

La S6ance 1(Introduction au programme) devrait tre ralisde plus ou moins de la m~me manibre 
que celle d&crite dans le guide. Bien dvidemment, puisqu'il s'agit d'une seule personne, on peut 
supprimer les prdsentations des membres de l'6quipe. Tout le reste de la sdance contient des 
informations nfcessaires qu'il s'agisse d'une ou de plusieurs personnes. 

La S6ance 2 (Historique de la mission et situation actuelle) peut 6tre rdalisde telle que ddcrite 
dans les guides. Peut-6tre faudra-t-il moins de temps pour rdaliser cette seance, puisqu'il y a 
moins de personnes. 

La Seance 3 (Comprendre le client) peut tre r6alisfe telle que d6crite dans les guides. LA aussi, 
elle peut prendre moins longtemps. 

La Seance 4 (Termes de rdfdrence) demande A6tre lgrement modifide. LA aussi Al'dvidence 
vu qu'il s'agit d'une seule personne, inutile d'dtudier les termes de rdfdrence de l'6quipe. Cette 
seance peut demander moins de temps que ne l'indique le guide. 

La S6ance 5 (Produit final de la mission) peut &re r6alisde en gros de la rnaniire dont il est 
question dans le guide. 

La S6ance 6 (Travail d'6quipe) peut 8tre 6liminfe mais si la personne en question travaillera avec 
une dquipe sur le terrain comme c'est souvent le cas, il pourrait 6tre utile de faire une seance sur 
la mani~re de se joindre Aune 6quipe deja forme. On se concentrera sur les dtapes ndcessaires 
pour que la personne sejoigne et travaille efficacement avec une equipe qui est dfjA dans le pays. 
Bien dvidemment le questionnaire sur les styles de travail et styles de vie ne convient pas. 

La Sdance 7 (Elaborer un plan de travail) est une dtape importante pour le consultant individuel. 
Le consultant travaillera tout seul sur le plan de travail. Vous continuerez la seance apr~s avoir 
donnd au consultant suffisamment de temps pour pr6parer le plan de travail. Ensuite le consultant 
pourra vous presenter son plan de travail. 

Les Sdances 8 et 9 (Informations administratives et informations sur le projet) sont toutes les 
deux importantes pour les consultants tout seuls et devraient etre rfalisdes tel qu'indiqu6 dans le 
guide. 

La S6ance 10 (Cl6ture de l'atelier) convient 6videmment pour une seule personne mais elle 
prendra moins longtemps que pour un groupe. 
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ANNEXE 3: AUTRE FORMULE 
POUR DES EOUIPES OUI NE VONT PAS A L'ETRANGER 

Parfois les dquipes de consultants de WASH travaillent dans le bureau de WASH et ne se rendent 
Al'dtranger. I1est quand m6me important de faire le travail de planification de l'quipe mais il 
faudra modifier le plan de rdunion de deux jours pour l'adapter Ades dquipes qui resteront dans 
le bureau de WASH. Les suggestions suivantes pourront aider le responsable d'activit6 A 
procdder Aces ajustements. 

Le responsable d'activit6 constatera peut-8tre que la r6union de planification pour le.s 6quipes qui 
restent dans le bureau ne demandera peut-6tre qu'une journde et demie Ala place de deux jours 
entiers. Evidemment, cela n'est pas toujours le cas puisque cela dpend de la nature de la 
mission. Les dquipes qui travaillent dans le bureau de WASH ont tendance A apporter leur 
concours Aun produit bien d6fini que ce soit un manuel de formation, une 6tude, un document 
conceptuel, etc, plut6t qu'A fournir des services. 

Voici un exemple de programme d'une journe et demie 

Premier jour 

8h30 - 9h00 Sdance 1 : Introduction au programme 

9h45 - 10:00 Pause 

lOhOO - 1lhOO Seance 2 : Historique de la mission et situation actuelle 

I lhCO - 12h00 Sdance 3 : Comprendre le client 

12h00 - 13h00 Ddjeuner 

13h00 - 15h00 Sdance 4 : Termes de rffdrence 

15h00 - 15h15 Pause 

15h15 - 17h00 Sance 5 : Produit final de ]a mission 

Deuxi~me jour 

8h30 - 9h30 Seance 6 : Travail d'6quipe 

9h30 - 1lh45 Seance 7 : Elaborer un plan de travail 

11h45 - 12h15 Sdance 8 : Cl6ture de l'atelier 

Les buts de la r6union ne demanderont que peu voire aucune modification pour les dquipes qui 
restent dans le bureau de WASH. La sdance concernant la mani~re dont l'6quipe travaillera 
ensemble -- utilisation du temps libre et du temps de travail, organisation des rdunions et 
feedback -- devra 6tre reformulde pour tenir compte de la situation. L'utilisation du temps libre 
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et de travail est nettement moins importante pour les &quipestravaillant a Washington. Autrement 
les buts donnds dans le module s'appliquent dgalement aux &juipes qui travaillent aux Etats-Unis. 

La Sdance 1 (Introduction au programme) reste plus ou moins la m6me. Bien sflr, l'animateur 
ne fera pas allusion au travail Al'dtranger. 

La S6ance 2 (Historique de ]a mission et situation actuelle) peut 6tre rdalisde telle que d6crite 
dans les guides. Mais la sdance prend probablement moins de temps pour les dquipes qui restent 
dans le bureau parce que la mission a tendance Arelever de nouvelles initiatives et qu'elle n'entre 
pas g~ndralement dans le contexte d'un projet de terrain. 

La Sdance 3 (Comprendre le client) doit 8tre modifife. S'il s'agit d'une mission axle sur la 
rfalisation d'un produit bien d6fini, il faudra surtout chercher a d6finir le public du produit et 
voir comment il pourrait tre intdress6 par le document et comment celui-ci pourra tre utilis& 
L'6quipe doit 6galement d6finir les publics primaires et secondaires. L'exercice sur l'approche 
de travail avec les clients n'est plus indiqu6. Par contre, si la mission concerne davantage la 
prestation d'un service, la sdance pourrait tre rfalisde telle que d6crite en supprimant les 
rff6rences aux situations Al'dtranger. 

La Sdance 4 (Termes de rdffrence) reste la m6me. 

La Seance 5 (Produit final de la mission) peut &re r6alis6e telle que d6crite dans le guide. Les 
membres de l'6quipe pourront dlaborer davantage les details dans le cadre de cette sdance et par 
consequent, elle peut prendre plus longtemps que celle proposde dans le module original. 

La Sdance 6 (Travail d'6quipe) devrait 6tre 16gerement modifie. L'6quipe ne remplira pas le 
questionnaire sur les styles de travail et les styles de vie puisqu'il est destind A des 6quipes 
travaillent A l'dtranger. Par contre, l'6quipe cherchera Ase mettre d'accord sur les normes 
suivantes : r6unions (fr~quence, dur6e et dates), la prise de d6cision, le feedback, le respect des 
dd1ais et les rdunions avec les clients. L'exercice sur la description des t~ches du chef d'dquipe 
restera la meme. 

La Sdance 7 (Elaborer un plan de travail) reste plus ou moins la meme. 

Les S6ances 8 et 9, les deux s6ances d'information (administratives et sur le projet), ne seront 
g6ndralement pas nfcessaires. Cependant un plan de travail devrait tre prfsentd au responsable 
d'activit6 et Ad'autres membres du personnel de WASH ou de IAID lors de la Sdance 7 
(Elaborer un plan de travail). 

Ce sont IAles grandes modifications nfcessaires pour adapter la reunion de planification Ades 
dquipes qui resteront dans le bureau de WASH. Toutefois, le responsable d'activit6 et/ou 
l'animateur peuvent r6flfchir aux s6ances et faire tout autre ajustement qui semble ncessaire. 
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ANNEXE 4: LISTE DE VERIFICATION DES ELEMENTS NECESSAIRES POUR
 
PREPARER LA REUNION DE PLANIFICATION DE L'EQUIPE
 

Outre son travail r6gulier concernant la prdparation de consultants pour les missions de WASH, 
le responsable d'activit6 devrait se souvenir des 616ments suivants lorsqu'il prdpare la r6union 
de planification de l'6quipe. 

* 	 Lors des conversations initiales avec le ou les consultants, parlez de la reunion de 
planification de l'6luine, expliquez-la briivement et montrer qu'elle fait partie de la 
mission. 

* 	 Envoyez aux consultants une description de la r6union de planification de l'6quipe. Une 
description est proposde en Annexe 1. 

* 	 Dfcidez si vous animerez la reunion. 

* 	 Si vous d6cidez de ne pas l'animer, alors il faudra recruter un animateur. I1faudra lui 
donner deux jours pour qu'il puisse preparer les seances. 

* 	 P!.'6voyez de rencontrer le chef d'6quipe avant la rdunion de planification de l'6quipe pour 
le mettre au coilrant du processus et decider des seances qu'il animera. 

* 	 Prenez les arrangements ndcessaires pour les locaux de la rdunion. 

* 	Prenez les arrangements necessaires pour avoir des personnes de l'exterieur qui 
assisteront soit A la s6ance sur l'historique de la mission, soit A la sdance sur les 
informations concernant le projet. 

* 	 Revoyez le guide de la reunion de planification de l'dquipe pour le modifier le cas 
6ch6ant. Prfparez-vous A rdaliser le programme. 

* 	 Prdparez les grandes fiches de papier. (Voir Sdance 1, Procodures 2b, 4a et 5a ; Seance 
2, Procddures 2a et 2b ; Seance 4, Procedures lb et 2a et Seance 10, Procddure 3). 

* 	 Faites des photocopies des documents qui seront distribuds (Voir Seances I et 6). 

o 	Prdvoyez le personnel de soutien pour qu'il soit disponible pour dactylographier les 
grandes fiches de papier dont on aura besoin. 
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